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ÌåòîäŁ÷åæŒîå ïîæîÆŁå æîäåðæŁò çàäàíŁÿ äºÿ ºàÆîðàòîðíßı
ðàÆîò ïî äŁæöŁïºŁíå «¨íôîðìàòŁŒà», ïîçâîºÿþøŁå íà óðîâíå
ïîºüçîâàòåºÿ îæâîŁòü æºåäóþøŁå ïðîªðàììß: îïåðàöŁîííóþ æŁæ-
òåìó Windows 2000, îæíîâíßå ðåäàŒòîðß Łç ŒîìïºåŒòà Microsoft
Office 2000 (Word, Excel, Power Point), à òàŒæå Æðàóçåð Internet
Explorer. ˇîæîÆŁå ìîæåò Æßòü Łæïîºüçîâàíî ŒàŒ â ªðóïïîâßı çà-
íÿòŁÿı â Œîìïüþòåðíîì Œºàææå, òàŒ Ł äºÿ æàìîæòîÿòåºüíîØ ïîäªî-
òîâŒŁ æòóäåíòîâ.
ÑîæòàâŁòåºü ´. À. ÙåðÆàŒîâà
ÌåòîäŁ÷åæŒîå ïîæîÆŁå ïîäªîòîâºåíî
ŒàôåäðîØ àºªåÆðß Ł äŁæŒðåòíîØ ìàòåìàòŁŒŁ
Óòâåðæäåíî
ó÷åÆíî-ìåòîäŁ÷åæŒîØ ŒîìŁææŁåØ
ìàòåìàòŁŒî-ìåıàíŁ÷åæŒîªî ôàŒóºüòåòà
30 æåíòÿÆðÿ 2004 ª.
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¸À`˛—ÀÒ˛—˝Û¯ —À`˛ÒÛ
1. ¨íòåðôåØæ Windows
˙àäàíŁå
1. ´ßŒºþ÷Łòü Œîìïüþòåð æ çàâåðłåíŁåì æŁæòåìß Windows.
´Œºþ÷Łòü Œîìïüþòåð.
2. ˛òŒðßòü îŒíà çà çíà÷ŒàìŁ íà ðàÆî÷åì æòîºå: «ÌîØ Œîìïü-
þòåð», «˚îðçŁíà», «Ñåòåâîå îŒðóæåíŁå».
3. ˝àØòŁ îŒíî æ ïîºîæîØ ïðîŒðóòŒŁ. ¯æºŁ òàŒîªî íåò, òî Łçìå-
íŁòü ðàçìåðß ºþÆîªî îŒíà, ÷òîÆß ïîÿâŁºàæü ïîºîæà ïðîŒðóòŒŁ.
4. ¨çìåíŁòü ðàçìåðß îòŒðßòßı îŒîí, ÷òîÆß îíŁ çàïîºíŁºŁ
âåæü ðàÆî÷ŁØ æòîº, íå íàŒºàäßâàÿæü îäíî íà äðóªîå.
5. Ñâåðíóòü âæå îŒíà â ŒíîïŒŁ, âîææòàíîâŁòü.
6. —àæïàıíóòü âæå îŒíà íà âåæü ýŒðàí, âîææòàíîâŁòü.
7. ˝å ìåíÿÿ ðàçìåðîâ îŒîí, íàºîæŁòü Łı äðóª íà äðóªà (ŒàŒ
Œîºîäó Œàðò).
8. ˙àŒðßòü âæå îŒíà.
9. ´ ªºàâíîì ìåíþ (ò. å. çà ŒíîïŒîØ ˇóæŒ) íàØòŁ Ł çàïóæòŁòü
ïðîªðàììß: «˚àºüŒóºÿòîð», «`ºîŒíîò», «ÑïðàâŒà», «ˇðîâîäíŁŒ
(˛Æçîð)», «ˇîŁæŒ»4«ÔàØºß Ł ïàïŒŁ», Paint.
10. ˝àØòŁ îŒíî, æîäåðæàøåå âŒºàäŒŁ. ˇðîæìîòðåòü âŒºàäŒŁ.
11. ˜ºÿ îòŒðßòßı îŒîí ïîâòîðŁòü äåØæòâŁÿ, óŒàçàííßå â ïóíŒ-
òàı 48.
12. ´ßâåæòŁ ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ íà æºåäóþøŁı îÆœåŒòàı: ÷Łæ-
òîå ìåæòî ðàÆî÷åªî æòîºà, ŒàæäßØ çíà÷îŒ íà ðàÆî÷åì æòîºå, Œíîï-
Œà ˇóæŒ, ÷Łæòîå ìåæòî ïàíåºŁ çàäà÷, ŒàæäßØ ŁíäŁŒàòîð íà ïàíåºŁ
çàäà÷.
13. ´ßäåºŁòü âæå çíà÷ŒŁ íà ðàÆî÷åì æòîºå â ªðóïïó, ïåðåíåæòŁ
åå â äðóªîØ óªîº, âîææòàíîâŁòü.
14. ˇîŒàçàòü ïðåïîäàâàòåºþ.
ˇîäæŒàçŒŁ*
1. ´ ºåâîì íŁæíåì óªºó ýŒðàíà ðàæïîºîæåíà ŒíîïŒà ˇóæŒ. «˝àæàòü
ŒíîïŒó» îçíà÷àåò íàâåæòŁ Œóðæîð ìßłŁ íà ðŁæóíîŒ ŒíîïŒŁ Ł âßïîºíŁòü
øåº÷îŒ ºåâîØ ŒºàâŁłåØ ìßłŁ (¸˚Ì). ˇîæºå íàæàòŁÿ ŒíîïŒŁ ˇóæŒ ïî-
ÿâºÿåòæÿ æïŁæîŒ Œîìàíä (ˆºàâíîå ìåíþ), â Œîòîðîì íóæíî âßÆðàòü æòðî-
Œó ´ßŒºþ÷Łòü Œîìïüþòåð. ´ îòðßâłåìæÿ ðŁæóíŒå íóæíî âßÆðàòü ðå-
æŁì ´ßŒºþ÷Łòü Œîìïüþòåð Ł íàæàòü ŒíîïŒó OK.
´Œºþ÷åíŁå Œîìïüþòåðà îæóøåæòâºÿåòæÿ íàæàòŁåì ŒºàâŁłŁ Power
íà ºŁöåâîØ ïàíåºŁ æŁæòåìíîªî ÆºîŒà.
2. — à Æ î ÷ Ł Ø  æ ò î º   âåæü ðŁæóíîŒ íà ýŒðàíå, ïîÿâºÿþøŁØæÿ ïîæ-
ºå çàªðóçŒŁ Windows.
˙ í à ÷ î Œ   ìàºåíüŒŁØ ðŁæóíîŒ æ ïîäïŁæüþ, æîîòâåòæòâóþøŁØ íå-
ŒîòîðîØ ïðîªðàììå.
×òîÆß çàïóæòŁòü ýòó ïðîªðàììó, íóæíî íàâåæòŁ Œóðæîð íà ðŁæóíîŒ
çíà÷Œà Ł âßïîºíŁòü äâîØíîØ øåº÷îŒ ºåâîØ ŒºàâŁłåØ ìßłŁ (˜¸˚Ì).
˛ Œ í î   ïðÿìîóªîºüíŁŒ íà ýŒðàíå, æîîòâåòæòâóþøŁØ ðàÆîòàþøåØ
ïðîªðàììå.
34. ˇ î º î æ à  ï ð î Œ ð ó ò Œ Ł   ïîºîæà æïðàâà ŁºŁ âíŁçó îŒíà, ïî-
çâîºÿþøàÿ ïåðåìåøàòüæÿ ïî òåŒæòó ŁºŁ ðŁæóíŒó, íå ïîìåøàþøåìóæÿ â ïðå-
äåºàı îòŒðßòîªî îŒíà.
×òîÆß ŁçìåíŁòü ðàçìåðß îòŒðßòîªî îŒíà, íóæíî íàâåæòŁ Œóðæîð íà ªðà-
íŁöó ŁºŁ óªîº îŒíà, òàŒ ÷òîÆß ðŁæóíîŒ Œóðæîðà ïðåâðàòŁºæÿ â äâóı-
Œîíå÷íóþ æòðåºŒó, Ł æ íàæàòîØ ¸˚Ì äâŁªàòü Œóðæîð â íóæíîì íàïðàâ-
ºåíŁŁ.
56. ´åðıíÿÿ æòðîŒà îŒíà, âßäåºåííàÿ æŁíŁì öâåòîì, íàçßâàåòæÿ
æ ò ð î Œ î Ø  ç à ª î º î â Œ à. ˝à æòðîŒå çàªîºîâŒà â ïðàâîì óªºó ðàæïîºîæå-
íß òðŁ ŒíîïŒŁ, âßïîºíÿþøŁå æºåäóþøŁå îïåðàöŁŁ: Ñâåðíóòü îŒíî (ìŁíŁ-
ìŁçŁðîâàòü), —àæïàıíóòü îŒíî íà âåæü ýŒðàí (ìàŒæŁìŁçŁðîâàòü), ˙àŒðßòü
îŒíî.
ˇ à í å º ü  ç à ä à ÷   æòðîŒà âíŁçó ðàÆî÷åªî æòîºà. ˚àæäîå îŒíî (â òîì
÷Łæºå æâåðíóòîå) îòîÆðàæàåòæÿ íà ïàíåºŁ çàäà÷ â âŁäå ŒíîïŒŁ. ×òîÆß
âîææòàíîâŁòü îŒíî, íóæíî íàæàòü ýòó ŒíîïŒó.
ˇðŁ ðàæïàıŁâàíŁŁ îŒíà íà âåæü ýŒðàí æðåäíÿÿ ŒíîïŒà ìåíÿåò ðŁæó-
íîŒ Ł íà÷Łíàåò æîîòâåòæòâîâàòü îïåðàöŁŁ âîææòàíîâºåíŁÿ ðàçìåðîâ îŒíà.
7. ×òîÆß ïåðåìåæòŁòü îŒíî, íå ìåíÿÿ åªî ðàçìåðîâ, íóæíî íàâåæòŁ
Œóðæîð íà æòðîŒó çàªîºîâŒà Ł æ íàæàòîØ ¸˚Ì ïåðåäâŁíóòü â íóæíîì íà-
ïðàâºåíŁŁ.
9. ˆºàâíîå ìåíþ ïîæòðîåíî ïî ŁåðàðıŁ÷åæŒîìó ïðŁíöŁïó, ò. å. ïðŁ
íàâåäåíŁŁ íà æòðîŒŁ, ïîìå÷åííßå æŁìâîºîì4, ïîÿâºÿåòæÿ íîâßØ æïŁ-
æîŒ Œîìàíä. ÒðåÆóåìßå ïðîªðàììß æîäåðæàòæÿ â æïŁæŒå, æîîòâåòæòâóþ-
øåì æòðîŒå ˇðîªðàììß ŁºŁ ˇðîªðàììß4Ñòàíäàðòíßå.
10. ´ Œ º à ä Œ Ł   ðŁæóíîŒ â âŁäå íàÆîðà ÆŁÆºŁîòå÷íßı Œàðòî÷åŒ, íà-
ºîæåííßı äðóª íà äðóªà. ˚àæäàÿ Œàðòî÷Œà Łìååò ÿðºß÷îŒ æ íàçâàíŁåì.
ˇðŁ øåº÷Œå ¸˚Ì íà íóæíîì ÿðºß÷Œå ðŁæóíîŒ ìåíÿåòæÿ, ŒàŒ Æóäòî íóæ-
* ˝îìåð ïîäæŒàçŒŁ æîîòâåòæòâóåò íîìåðó çàäàíŁÿ. ˇðîïóæŒ â íóìåðàöŁŁ æâŁ-
äåòåºüæòâóåò î òîì, ÷òî çàäàíŁÿ î÷åâŁäíß Æåç ïîäæŒàçîŒ.
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íàÿ Œàðòî÷Œà ïåðåìåøàåòæÿ íà ïåðåäíŁØ ïºàí. ˇðîªðàììà «ÑïðàâŒà» æî-
äåðæŁò òàŒŁå âŒºàäŒŁ.
12. ˚ î í ò å Œ æ ò í î å  ì å í þ   æïŁæîŒ Œîìàíä, ïîÿâºÿþøŁØæÿ ïðŁ
íàâåäåíŁŁ Œóðæîðà íà íåŒîòîðßØ îÆœåŒò Ł øåº÷Œå ïðàâîØ ŒºàâŁłåØ ìßłŁ
(ˇ˚Ì) íà íåì. ×òîÆß óÆðàòü ïîÿâŁâłååæÿ ìåíþ ìîæíî íàæàòü ŒºàâŁłó
Escape (Esc) íà ŒºàâŁàòóðå.
¨íäŁŒàòîðß íà ïàíåºŁ çàäà÷ ðàæïîºîæåíß â ïðàâîì óªºó.
13. ˚àæäßØ çíà÷îŒ íà ðàÆî÷åì æòîºå ìîæíî ïåðåìåøàòü, ïåðåäâŁªàÿ
åªî æ íàæàòîØ ¸˚Ì. ˝åæŒîºüŒî çíà÷Œîâ ìîæíî âßäåºŁòü â ªðóïïó, äâŁªàÿ
Œóðæîð æ íàæàòîØ ¸˚Ì íà÷Łíàÿ æ ïóæòîªî ìåæòà. ¯æºŁ çíà÷ŒŁ íå ïåðåìå-
øàþòæÿ, íóæíî æíÿòü ðåæŁì àâòîìàòŁ÷åæŒîªî óïîðÿäî÷åíŁÿ çíà÷Œîâ:
âßâåæòŁ ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ íà ÷Łæòîì ìåæòå ðàÆî÷åªî æòîºà, âßÆðàòü Óïî-
ðÿäî÷Łòü çíà÷ŒŁ4ÀâòîìàòŁ÷åæŒŁ.
2. Windows: îïåðàöŁŁ æ ôàØºàìŁ Ł ïàïŒàìŁ
˙àäàíŁå
1. ˛òŒðßòü îŒíî çà çíà÷Œîì «ÌîØ Œîìïüþòåð». ˙àØòŁ íà äŁæŒ
«C:».
2. ˝à äŁæŒå «C:» æîçäàòü ïàïŒó Users (åæºŁ òàŒàÿ ïàïŒà óæå
åæòü, òî íå âßïîºíÿòü).
3. ˙àØòŁ â ïàïŒó Users. Ñîçäàòü â íåØ ïàïŒó, Łìÿ ŒîòîðîØ æî-
âïàäàåò æ íîìåðîì ªðóïïß (íàïðŁìåð, 301). ˙àØòŁ â íåå, âßØòŁ.
4. ˙àØòŁ â ïàïŒó 301. Ñîçäàòü â íåØ ïàïŒó, Łìÿ ŒîòîðîØ æî-
âïàäàåò æ ôàìŁºŁåØ ó÷àøåªîæÿ (íàïðŁìåð, ¨âàíîâ). ˙àØòŁ â íåå,
âßØòŁ.
5. ´ ïàïŒå ¨âàíîâ æîçäàòü ïàïŒó æ Łìåíåì ´íóòðåííÿÿ.
6. ÓäàºŁòü ïàïŒó ´íóòðåííÿÿ. ˛òìåíŁòü óäàºåíŁå.
7. ˇåðåŁìåíîâàòü ïàïŒó ´íóòðåííÿÿ, íàçâàòü åå ˚ºîí.
8. ÑŒîïŁðîâàòü ïàïŒó ˚ºîí â ïàïŒó Users. ÓäàºŁòü Łç Users
ïàïŒó ˚ºîí. ÑŒîïŁðîâàòü ïàïŒó ˚ºîí íà ðàÆî÷ŁØ æòîº. ˇåðåŁìå-
íîâàòü åå â ˚ºîí_2.
9. ´ ïàïŒå ¨âàíîâ æîçäàòü ïàïŒó ˚óðüåð. ˇåðåíåæòŁ åå â ïàï-
Œó Users, çàòåì íà ðàÆî÷ŁØ æòîº.
10. ´ ïàïŒå ¨âàíîâ æîçäàòü ôàØºß: «˛òŒðßòŒà.bmp», «¸ŁæòîŒ.txt»,
«ˇðŁŒàç.doc», «ÒàÆåºü.xls». ´ßïîºíŁòü äâîØíîØ øåº÷îŒ ¸˚Ì íà Œàæ-
äîì ôàØºå. ÑðàâíŁòü ðåçóºüòàò. ˙àŒðßòü îòŒðßâłŁåæÿ îŒíà.
11. ÓäàºŁòü ýòŁ ôàØºß. ˛òìåíŁòü óäàºåíŁå.
12. ÑŒîïŁðîâàòü ýòŁ ôàØºß â ïàïŒó ˚ºîí Ł íà ðàÆî÷ŁØ æòîº.
13. Ñîçäàòü ŒîïŁŁ âæåı ôàØºîâ Łç ïàïŒŁ ¨âàíîâ â ýòîØ æå ïàï-
Œå. ˇåðåŁìåíîâàòü ŒîïŁŁ æîîòâåòæòâåííî: «˛òŒðßòŒà_2.bmp»,
«¸ŁæòîŒ_2.txt», «ˇðŁŒàç_2.doc», «ÒàÆåºü_2.xls».
14. ˇîŒàçàòü ïðåïîäàâàòåºþ. ˇîæºå ýòîªî óäàºŁòü æâîŁ ïàïŒŁ
Ł ôàØºß æ ðàÆî÷åªî æòîºà.
ˇîäæŒàçŒŁ
1. ˘åæòŒŁØ äŁæŒ (ŁºŁ âŁí÷åæòåð) æîîòâåòæòâóåò çíà÷Œó âíóòðŁ îŒíà
«ÌîØ Œîìïüþòåð» æ íàçâàíŁåì, æîäåðæàøŁì â æŒîÆŒàı «Ñ:». ˇðŁ äâîØíîì
øåº÷Œå ¸˚Ì íà ýòîì çíà÷Œå îòŒðßâàåòæÿ îŒíî, îòîÆðàæàþøåå Łíôîðìà-
öŁþ íà äŁæŒå. ´æÿ ŁíôîðìàöŁÿ ıðàíŁòæÿ â ôàØºàı Ł ïàïŒàı. ˇàïŒàì æî-
îòâåòæòâóþò çíà÷ŒŁ æ ðŁæóíŒîì æåºòîØ ïàïŒŁ, ôàØºàì  çíà÷ŒŁ æ äðóªŁ-
ìŁ ðŁæóíŒàìŁ.
2. ×òîÆß æîçäàòü ïàïŒó, íóæíî íà ÷Łæòîì ìåæòå âíóòðŁ îŒíà «ÌîØ
Œîìïüþòåð» âßâåæòŁ ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ, âßÆðàòü Œîìàíäó Ñîçäàòü4ˇàï-
Œó, çàòåì æðàçó íàÆðàòü æ ŒºàâŁàòóðß íàçâàíŁå ïàïŒŁ (Users).
3. ×òîÆß çàØòŁ â ïàïŒó, íóæíî âßïîºíŁòü ˜¸˚Ì íà çíà÷Œå ïàïŒŁ.
×òîÆß âßØòŁ Łç ïàïŒŁ íà îäŁí óðîâåíü ââåðı, íóæíî íàæàòü íà ŒíîïŒó
´âåðı, íà ŒîòîðîØ íàðŁæîâàíà æåºòàÿ ïàïŒà æî æòðåºŒîØ ââåðı.
6. ×òîÆß óäàºŁòü ïàïŒó, íóæíî âßâåæòŁ íà çíà÷Œå ýòîØ ïàïŒŁ ŒîíòåŒ-
æòíîå ìåíþ Ł âßÆðàòü ÓäàºåíŁå, çàòåì ïîäòâåðäŁòü ŒíîïŒîØ ˜à. ×òîÆß
îòìåíŁòü îïåðàöŁþ óäàºåíŁÿ, íóæíî íàæàòü â æòðîŒå ìåíþ íà æºîâî
ˇðàâŒà, â ïîÿâŁâłåìæÿ ìåíþ âßÆðàòü ˛òìåíŁòü. ÒàŒàÿ âîçìîæíîæòü
æîıðàíÿåòæÿ, ïîŒà îŒíî íå çàŒðßòî Ł íå âßïîºíåíà íŁŒàŒàÿ äðóªàÿ îïå-
ðàöŁÿ.
7. ×òîÆß ïåðåŁìåíîâàòü ïàïŒó, íóæíî íà çíà÷Œå ýòîØ ïàïŒŁ âßâåæòŁ
ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ, âßÆðàòü Œîìàíäó ˇåðåŁìåíîâàòü, çàòåì æðàçó íàÆðàòü
æ ŒºàâŁàòóðß íîâîå íàçâàíŁå ïàïŒŁ.
8.  ˚ î ï Ł ð î â à í Ł å  ï à ï Œ Ł   îïåðàöŁÿ, â ðåçóºüòàòå ŒîòîðîØ ïàï-
Œà ïîÿâºÿåòæÿ â íîâîì ìåæòå Ł îæòàåòæÿ â æòàðîì.
˛ïåðàöŁÿ ŒîïŁðîâàíŁÿ ïàïŒŁ îæóøåæòâºÿåòæÿ â äâà łàªà. ˝à ïåðâîì
łàªå íóæíî íà çíà÷Œå ýòîØ ïàïŒŁ âßâåæòŁ ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ Ł âßÆðàòü
Œîìàíäó ˚îïŁðîâàòü. ˝à âòîðîì łàªå íóæíî îòŒðßòü îŒíî, æîîòâåòæòâó-
þøåå òîØ ïàïŒå, ªäå Æóäåò ıðàíŁòüæÿ ŒîïŁÿ, íà ÷Łæòîì ìåæòå âíóòðŁ îŒíà
âßâåæòŁ ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ Ł âßÆðàòü Œîìàíäó ´æòàâŁòü. ˚îïŁðîâàíŁå
íà ðàÆî÷ŁØ æòîº âßïîºíÿåòæÿ àíàºîªŁ÷íî: íà âòîðîì łàªå âßâîäŁòæÿ Œîí-
òåŒæòíîå ìåíþ íà ÷Łæòîì ìåæòå ðàÆî÷åªî æòîºà.
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9. ˇ å ð å í å æ å í Ł å  ï à ï Œ Ł   îïåðàöŁÿ, â ðåçóºüòàòå ŒîòîðîØ ïàï-
Œà ïîÿâºÿåòæÿ â íîâîì ìåæòå Ł óäàºÿåòæÿ Łç æòàðîªî.
˛ïåðàöŁÿ ïåðåíåæåíŁÿ ïàïŒŁ òàŒæå îæóøåæòâºÿåòæÿ â äâà łàªà.
˝à ïåðâîì łàªå íóæíî íà çíà÷Œå ýòîØ ïàïŒŁ âßâåæòŁ ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ
Ł âßÆðàòü Œîìàíäó ´ßðåçàòü. ´òîðîØ łàª  òàŒîØ æå, ŒàŒ ïðŁ ŒîïŁðî-
âàíŁŁ.
10. ×òîÆß æîçäàòü ôàØº, íóæíî íà ÷Łæòîì ìåæòå âíóòðŁ îŒíà ïàïŒŁ,
â ŒîòîðîØ Æóäåò ıðàíŁòüæÿ ôàØº, âßâåæòŁ ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ, âßÆðàòü
Œîìàíäó Ñîçäàòü, â ïîÿâŁâłåìæÿ æïŁæŒå âßÆðàòü òŁï ôàØºà. ÔàØº æ ðàæ-
łŁðåíŁåì bmp  Òî÷å÷íßØ ðŁæóíîŒ, æ ðàæłŁðåíŁåì txt  ÒåŒæòîâßØ
äîŒóìåíò, æ ðàæłŁðåíŁåì doc  ˜îŒóìåíò Microsoft Word, æ ðàæłŁðå-
íŁåì xls  ¸Łæò Microsoft Excel. ˙àòåì íóæíî íàÆðàòü æ ŒºàâŁàòóðß íà-
çâàíŁå ôàØºà.
1113. ˛ïåðàöŁŁ óäàºåíŁÿ, âîææòàíîâºåíŁÿ, ŒîïŁðîâàíŁÿ, ïåðåíîæà
Ł ïåðåŁìåíîâàíŁÿ ôàØºà âßïîºíÿþòæÿ òàŒ æå, ŒàŒ äºÿ ïàïîŒ.
3. —àÆîòà æ ïðîªðàììàìŁ,
âæòðîåííßìŁ â Windows
˙àäàíŁå
1. ˆðàôŁ÷åæŒŁØ ðåäàŒòîð Paint. ´ ôàØºå «˛òŒðßòŒà.bmp» íà-
ðŁæîâàòü ïîçäðàâŁòåºüíóþ îòŒðßòŒó, ïîæâÿøåííóþ ŒàŒîìó-ºŁÆî
ïðàçäíŁŒó. ˇðŁ ýòîì Łæïîºüçîâàòü âæå æºåäóþøŁå ðåæŁìß: Œàðàí-
äàł, ŒŁæòü äâóı ðàçìåðîâ, ïóºüâåðŁçàòîð, çàºŁâŒà, îòðåçŒŁ ïðÿ-
ìßı, îâàº, ìíîªîóªîºüíŁŒ, òåŒæò òŁïîªðàôæŒŁì łðŁôòîì, ïîâî-
ðîò Ł íàŒºîí òåŒæòà. ÑîıðàíŁòü ðŁæóíîŒ.
2. ÒåŒæòîâßØ ðåäàŒòîð «`ºîŒíîò». ´ ôàØºå «¸ŁæòîŒ.txt» íàÆðàòü
æâîŁ: ôàìŁºŁþ Łìÿ îò÷åæòâî, ìåæòî ðàÆîòß ŁºŁ ó÷åÆß, ıîÆÆŁ.
ÑŒîïŁðîâàòü íàÆðàííßØ òåŒæò ïîäðÿä 4 ðàçà. ´ íà÷àºå âæåªî òåŒ-
æòà âæòàâŁòü àâòîìàòŁ÷åæŒóþ äàòó Ł âðåìÿ. ÑîıðàíŁòü òåŒæò.
3. «˚àºüŒóºÿòîð». ÓæòàíîâŁòü ˛Æß÷íßØ âŁä ˚àºüŒóºÿòîðà.
ˇîæ÷Łòàòü çíà÷åíŁå ((1+24)*6)/9=. ÓæòàíîâŁòü ¨íæåíåðíßØ âŁä
˚àºüŒóºÿòîðà. ˇîæ÷Łòàòü çíà÷åíŁÿ: 7!, 29, sin(pi/4), cos(123*pi/4).
Ñ ŁæïîºüçîâàíŁåì ŒºàâŁł ïàìÿòŁ ïîæ÷Łòàòü çíà÷åíŁå 1+2+3+
+4+5+6+7+8+9, Œîðåíü ŒâàäðàòíßØ Łç (2+5-3)/(4*53).
4. ˇîŁæŒîâàÿ ïðîªðàììà «˝àØòŁ ôàØºß Ł ïàïŒŁ». ˝àØòŁ ôàØº
mspaint.exe. ˝àØòŁ âæå ôàØºß æ ðàæłŁðåíŁåì bmp. ˝àØòŁ âæå ôàØ-
ºß æ Łìåíåì mspaint Ł ºþÆßì ðàæłŁðåíŁåì. ˝àØòŁ âæå ôàØºß,
Łçìåíåííßå ŁºŁ æîçäàííßå çà íåäåºþ. ˝àØòŁ âæå ôàØºß, æîäåð-
æàøŁå ôàìŁºŁþ æòóäåíòà.
5. «ˇðîâîäíŁŒ (˛Æçîð)». ´ ïàïŒå Users æîçäàòü ïàïŒŁ ¨âàíîâ_3
Ł ¨âàíîâ_4. ÑŒîïŁðîâàòü âæå ôàØºß Łç ïàïŒŁ ¨âàíîâ â ¨âàíîâ_3.
ˇåðåíåæòŁ âæå ôàØºß Łç ïàïŒŁ ¨âàíîâ_3 â ïàïŒó ¨âàíîâ_4. ˇåðå-
Łìåíîâàòü ¨âàíîâ_4 â ¨âàíîâ_10.
6. «˚îðçŁíà». ´ ïðîªðàììå «ˇðîâîäíŁŒ» óäàºŁòü â «˚îðçŁíó»
ïàïŒó ¨âàíîâ_3 Ł äâà ºþÆßı ôàØºà Łç ïàïŒŁ ¨âàíîâ_10 (çàïîì-
íŁòå Łı Łìåíà!). ˛òŒðßòü «˚îðçŁíó». ˝àØòŁ òîºüŒî ÷òî óäàºåí-
íßå ôàØºß Ł ïàïŒó ¨âàíîâ_3, âîææòàíîâŁòü Łı (ò. å. âåðíóòü îÆ-
ðàòíî). Ñíîâà óäàºŁòü ýòŁ ïàïŒŁ. ˛÷ŁæòŁòü «˚îðçŁíó».
7. —àÆîòà æ ÿðºßŒàìŁ. Ñîçäàòü ÿðºßŒ Œ ïàïŒå ¨âàíîâ. ˇåðåíå-
æòŁ ÿðºßŒ íà ðàÆî÷ŁØ æòîº. ˇîìåíÿòü ŒàðòŁíŒó ÿðºßŒà. Ñîçäàòü
íà ðàÆî÷åì æòîºå ÿðºßŒ Œ ïðîªðàììå Paint, ŒîòîðîØ æîîòâåòæòâóåò
ôàØº mspaint.exe .
ˇîäæŒàçŒŁ
1. ×òîÆß çàïóæòŁòü ïðîªðàììó Paint, æâÿçàííóþ æ ôàØºîì «˛òŒðßò-
Œà.bmp», íóæíî íà çíà÷Œå ýòîªî ôàØºß âßïîºíŁòü ˜¸˚Ì. —åæŁìß ðŁæî-
âàíŁÿ âßâåäåíß â âŁäå ŒíîïîŒ æºåâà, ïðŁ íàâåäåíŁŁ Œóðæîðà íà ŒíîïŒó
Æåç øåº÷Œà ìßłŒîØ âßâîäŁòæÿ íàçâàíŁå ðåæŁìà.
×òîÆß ââåæòŁ òåŒæò òŁïîªðàôæŒŁì łðŁôòîì (ò. å. íå îò ðóŒŁ), íåîÆ-
ıîäŁìî:
 ˝àæàòü ŒíîïŒó æ íàðŁæîâàííîØ ÆóŒâîØ A. ˇðîòàæŒŁâàÿ Œóðæîð æ íà-
æàòîØ ¸˚Ì, âßäåºŁòü ïðÿìîóªîºüíŁŒ, â Œîòîðîì Æóäåò òåŒæò.
 ¨çìåíŁòü ðàçìåð ÆóŒâ, äºÿ ýòîªî âíóòðŁ âßäåºåííîªî ïðÿìîóªîºü-
íŁŒà âßâåæòŁ ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ, âßÆðàòü â íåì ˇàíåºü àòðŁÆóòîâ òåŒ-
æòà, â ïîÿâŁâłåìæÿ îŒíå âßÆðàòü ðàçìåð Ł íà÷åðòàíŁå ÆóŒâ, øåºŒíóòü
¸˚Ì âíóòðŁ âßäåºåííîªî ïðÿìîóªîºüíŁŒà.
 ˝àÆðàòü æ ŒºàâŁàòóðß òåŒæò. ˇîæºå øåº÷Œà ¸˚Ì æíàðóæŁ îò âßäå-
ºåííîªî ïðÿìîóªîºüíŁŒà ÆóŒâß æòàíîâÿòæÿ ÷àæòüþ ðŁæóíŒà Ł óæå íå ïîä-
äàþòæÿ ðåäàŒòŁðîâàíŁþ æ ŒºàâŁàòóðß.
×òîÆß ïîâåðíóòü òåŒæò (ŁºŁ ÷àæòü ðŁæóíŒà), íóæíî:
 ˝àæàòü ŒíîïŒó ´ßäåºåíŁå æ íàðŁæîâàííßì ïóíŒòŁðíßì ïðÿìî-
óªîºüíŁŒîì. ˇðîòàæŒŁâàÿ Œóðæîð æ íàæàòîØ ¸˚Ì, âßäåºŁòü ïðÿìîóªîºü-
íŁŒ, â Œîòîðîì äîºæåí ïîìåæòŁòüæÿ ïîâîðà÷ŁâàåìßØ ŒóæîŒ ðŁæóíŒà.
 ´ æòðîŒå ìåíþ íàæàòü æºîâî —ŁæóíîŒ, â ïîÿâŁâłåìæÿ ìåíþ âßÆ-
ðàòü ˛òðàçŁòü/ïîâåðíóòü, â ïîÿâŁâłåìæÿ îŒíå óŒàçàòü ˇîâîðîò íà óªîº
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270° Ł íàæàòü ŒíîïŒó OK. ˙àòåì æðàçó æå íàæàòü æºîâî —ŁæóíîŒ, â ïî-
ÿâŁâłåìæÿ ìåíþ âßÆðàòü —àæòÿíóòü/íàŒºîíŁòü, â ïîÿâŁâłåìæÿ îŒíå
óŒàçàòü ˝àŒºîíŁòü ïî ªîðŁçîíòàºŁ íà 45° Ł íàæàòü ŒíîïŒó OK.
×òîÆß æîıðàíŁòü ðŁæóíîŒ, íóæíî íàæàòü ŒíîïŒó ÑîıðàíŁòü æ íàðŁ-
æîâàííîØ äŁæŒåòîØ ŁºŁ íàæàòü â æòðîŒå ìåíþ íà æºîâî ÔàØº Ł âßÆðàòü
Œîìàíäó ÑîıðàíŁòü.
×òîÆß æîıðàíŁòü ðŁæóíîŒ â ôàØºå æ äðóªŁì Łìåíåì, íóæíî íàæàòü
â æòðîŒå ìåíþ íà æºîâî ÔàØº, âßÆðàòü Œîìàíäó ÑîıðàíŁòü ŒàŒ, â ïî-
ÿâŁâłåìæÿ îŒíå îòŒðßòü íóæíóþ (ò. å. æâîþ) ïàïŒó, â îŒîłŒå ðÿäîì æ ïîä-
ïŁæüþ ¨ìÿ ôàØºà íàÆðàòü æ ŒºàâŁàòóðß íîâîå Łìÿ ôàØºà Ł íàæàòü Œíîï-
Œó ÑîıðàíŁòü.
2. ×òîÆß æŒîïŁðîâàòü òåŒæò, íóæíî æíà÷àºà åªî âßäåºŁòü, ïåðåäâŁªàÿ
Œóðæîð æ íàæàòîØ ¸˚Ì îò íà÷àºà ÆºîŒà äî åªî Œîíöà. ˙àòåì íàæàòü æºîâî
ˇðàâŒà, âßÆðàòü ˚îïŁðîâàòü. ˙àòåì æíÿòü âßäåºåíŁå, øåºŒíóâ ¸˚Ì â òîì
ìåæòå, ªäå íóæíà ŒîïŁÿ. Ñíîâà íàæàòü æºîâî ˇðàâŒà, âßÆðàòü ´æòàâŁòü.
˛äŁí ðàç æŒîïŁðîâàííßØ ÆºîŒ ìîæíî âæòàâºÿòü íåæŒîºüŒî ðàç.
ÀâòîìàòŁ÷åæŒàÿ äàòà Ł òåŒóøåå âðåìÿ âæòàâºÿþòæÿ â òî ìåæòî, ªäå
æòîŁò Œóðæîð, åæºŁ íàæàòü æºîâî ˇðàâŒà Ł âßÆðàòü ´ðåìÿ Ł äàòà.
3. ˙íà÷åíŁå 7! (æåìü-ôàŒòîðŁàº), ðàâíîå ïðîŁçâåäåíŁþ 1•2•3•4•5•6•7,
ìîæíî âß÷ŁæºŁòü, ââåäÿ ÷Łæºî 7 Ł íàæàâ ŒíîïŒó n!.
˙íà÷åíŁå 29 ìîæíî âß÷ŁæºŁòü, ââåäÿ ÷Łæºî 2, çàòåì, íàæàâ ŒíîïŒó
x^y Ł íàÆðàâ öŁôðó 9, íàæàòü ŒíîïŒó =.
˙íà÷åíŁÿ æŁíóæîâ Ł ŒîæŁíóæîâ óªºîâ, Łçìåðÿåìßı â ðàäŁàíàı, æ Łæ-
ïîºüçîâàíŁåì ÷Łæºà pi âß÷Łæºÿþòæÿ òàŒ: âßÆðàòü ðåæŁì —àäŁàíß, ïî-
æ÷Łòàòü óªîº, Łæïîºüçóÿ ŒíîïŒó Pi, çàòåì íàæàòü ŒíîïŒó Sin ŁºŁ Cos.
˚ºàâŁłŁ ïàìÿòŁ ïðŁæóòæòâóþò â îÆîŁı âŁäàı Ł âßïîºíÿþò äåØæòâŁÿ:
MC  æòŁðàíŁå ïàìÿòŁ, MR  âßâîä â îŒíî ŒàºüŒóºÿòîðà ÷Łæºà Łç ïà-
ìÿòŁ, MS  æîıðàíåíŁå â ïàìÿòŁ ÷Łæºà Łç îŒíà ŒàºüŒóºÿòîðà, Ì+ 
æóììŁðîâàíŁå â ïàìÿòŁ íàÆŁðàåìßı ÷Łæåº.
˚âàäðàòíßØ Œîðåíü ìîæíî âß÷ŁæºŁòü ŒàŒ æòåïåíü 1/
2
 ÷Łæºà (â Łíæå-
íåðíîì âŁäå) ŁºŁ æ ïîìîøüþ ŒíîïŒŁ sqrt (â îÆß÷íîì).
4. ×òîÆß íàØòŁ âæå ôàØºß æ ðàæłŁðåíŁåì bmp Ł ºþÆßì Łìåíåì,
íóæíî â îŒîłŒå ¨ìÿ ôàØºà íàÆðàòü *.bmp (æŁìâîº * óŒàçßâàåò íà ïîŁæŒ
ºþÆîªî íàÆîðà æŁìâîºîâ â ýòîØ ÷àæòŁ ŁìåíŁ ôàØºà). ×òîÆß íàØòŁ âæå
ôàØºß æ Łìåíåì mspaint Ł ºþÆßì ðàæłŁðåíŁåì, íóæíî â îŒîłŒå ¨ìÿ
ôàØºà íàÆðàòü mspaint.* . ´ŒºàäŒà ˜àòà ŁçìåíåíŁÿ ïîçâîºÿåò óŒàçàòü ïå-
ðŁîä, â òå÷åíŁå Œîòîðîªî ŁçìåíÿºŁæü ŁæŒîìßå ôàØºß.
5. «ˇðîâîäíŁŒ»  óäîÆíàÿ ïðîªðàììà, ïîçâîºÿþøàÿ ŒîïŁðîâàòü ŁºŁ
ïåðåíîæŁòü ôàØºß Ł ïàïŒŁ æ ïîìîøüþ æîîòâåòæòâóþøŁı çíà÷Œîâ. ˛Œíî
ýòîØ ïðîªðàììß ðàçäåºåíî íà äâå ÷àæòŁ: â ºåâîØ ÷àæòŁ ŁçîÆðàæàåòæÿ
ŁåðàðıŁÿ âºîæåííßı ïàïîŒ, â ïðàâîØ  æîäåðæŁìîå îòŒðßòîØ ïàïŒŁ.
—ŁæóíîŒ  +  æºåâà îò ðŁæóíŒà ïàïŒŁ óŒàçßâàåò íà íàºŁ÷Łå â íåØ âºîæåí-
íßı ïàïîŒ. ˇðŁ øåº÷Œå ¸˚Ì íà ýòîì ðŁæóíŒå âßâîäŁòæÿ æïŁæîŒ âºîæåí-
íßı ïàïîŒ, à ðŁæóíîŒ ìåíÿåòæÿ íà    . ˇðŁ øåº÷Œå ¸˚Ì íà ýòîì ðŁæóíŒå
æïŁæîŒ âºîæåííßı ïàïîŒ Łæ÷åçàåò.
×òîÆß ïåðåíåæòŁ ôàØº (ŁºŁ ïàïŒó), íóæíî ïåðåìåæòŁòü çíà÷îŒ ôàØ-
ºà (ŁºŁ ïàïŒŁ) æ íàæàòîØ ¸˚Ì Łç ïðàâîØ ÷àæòŁ îŒíà â ºåâóþ Ł íàºîæŁòü
ýòîò çíà÷îŒ íà íàçâàíŁå ïàïŒŁ, â Œîòîðóþ ïðîŁçâîäŁòæÿ ïåðåíîæ.
×òîÆß æŒîïŁðîâàòü ôàØº (ŁºŁ ïàïŒó), íóæíî ïåðåìåæòŁòü çíà÷îŒ ôàØ-
ºà (ŁºŁ ïàïŒŁ) æ íàæàòîØ ¸˚Ì Ł íàæàòîØ ŒºàâŁłåØ Ctrl íà ŒºàâŁàòóðå.
6. ˇðŁ îÆß÷íîì óäàºåíŁŁ ôàØºîâ ŁºŁ ïàïîŒ îíŁ ïðîäîºæàþò ıðà-
íŁòüæÿ íà æåæòŒîì äŁæŒå, ïðŁ ýòîì æîıðàíÿåòæÿ âîçìîæíîæòü Łı âîææòà-
íîâºåíŁÿ. ˜ºÿ ýòîªî Ł Łæïîºüçóåòæÿ ïðîªðàììà «˚îðçŁíà». Ìîæíî ïðåä-
æòàâºÿòü åå ŒàŒ æïåöŁàºüíóþ ïàïŒó, â Œîòîðóþ àâòîìàòŁ÷åæŒŁ ïåðåíîæÿòæÿ
óäàºÿåìßå ôàØºß Ł ïàïŒŁ. ˇðŁ ýòîì æîıðàíÿåòæÿ ŁíôîðìàöŁÿ î òî÷íîì
Łı ðàæïîºîæåíŁŁ. ˚îìàíäà ´îææòàíîâŁòü â ŒîíòåŒæòíîì ìåíþ ŁºŁ â ìå-
íþ çà æºîâîì ÔàØº âîçâðàøàåò âßÆðàííßå ôàØºß ŁºŁ ïàïŒŁ Łç «˚îðçŁ-
íß» â ïðåæíåå ìåæòî. ˚îìàíäà ˛÷ŁæòŁòü ŒîðçŁíó â ìåíþ çà æºîâîì ÔàØº
óäàºÿåò ôàØºß Łç «˚îðçŁíß», ïîæºå ÷åªî âîææòàíîâºåíŁå æòàíîâŁòæÿ íå-
âîçìîæíßì.
7. ß ð º ß Œ   óŒàçàòåºü ïðîªðàììß, ôàØºà ŁºŁ ïàïŒŁ. ˙íà÷îŒ ÿðºß-
Œà îòºŁ÷àåòæÿ îò îæòàºüíßı çíà÷Œîâ æòðåºî÷ŒîØ â óªºó ðŁæóíŒà. ßðºßŒ
Łæïîºüçóþò äºÿ Æßæòðîªî äîæòóïà Œ ôàØºó ŁºŁ ïàïŒå Æåç ŁçìåíåíŁÿ åªî
ìåæòîïîºîæåíŁÿ.
×òîÆß æîçäàòü ÿðºßŒ Œ ôàØºó (â òîì ÷Łæºå æîäåðæàøåìó ïðîªðàììó)
ŁºŁ Œ ïàïŒå, íóæíî âßâåæòŁ ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ íà çíà÷Œå ýòîªî ôàØºà
(ŁºŁ ïàïŒŁ) Ł âßÆðàòü Œîìàíäó Ñîçäàòü ÿðºßŒ, ïîæºå ÷åªî, ïåðåäâŁªàÿ
çíà÷îŒ ÿðºßŒà æ íàæàòîØ ¸˚Ì, ïåðåíåæòŁ åªî â íóæíîå ìåæòî.
×òîÆß ŁçìåíŁòü ðŁæóíîŒ çíà÷Œà ÿðºßŒà, íóæíî âßâåæòŁ íà íåì Œîí-
òåŒæòíîå ìåíþ, íàæàòü ŒíîïŒó ÑâîØæòâà, ŒíîïŒó ÑìåíŁòü çíà÷îŒ, âßÆ-
ðàòü Łç ÆŁÆºŁîòåŒŁ ïîäıîäÿøŁØ ðŁæóíîŒ. ¯æºŁ ÆŁÆºŁîòåŒà àâòîìàòŁ÷åæ-
ŒŁ íå çàªðóæàåòæÿ, íóæíî â îŒîłŒå, óŒàçßâàþøåì, îòŒóäà Æðàòü çíà÷îŒ,
íàÆðàòü SHELL32.DLL.
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4. Word: ôîðìàòŁðîâàíŁå òåŒæòà
Ł àâòîìàòŁ÷åæŒŁØ æïŁæîŒ
˙àäàíŁå
1. ´ ôàØºå «ˇðŁŒàç.doc» íàÆåðŁòå æºåäóþøŁØ òåŒæò:
Ô¨˙¨×¯Ñ˚¨¯ ˝˛Ñ¨Ò¯¸¨ ¨˝Ô˛—ÌÀÖ¨¨1
ÌàªíŁòíßå íîæŁòåºŁ
˛äŁí Łç íàŁÆîºåå ïðîæòßı æïîæîÆîâ ïåðåíåæòŁ äàííßå æ îä-
íîªî Œîìïüþòåðà íà äðóªîØ  ýòî çàïŁæàòü Łı íà ìàªíŁòíóþ ºåí-
òó ŁºŁ äŁæŒŁ, ôŁçŁ÷åæŒŁ ïåðåíåæòŁ ýòŁ ºåíòß Ł äŁæŒŁ Œ ïóíŒòó
íàçíà÷åíŁÿ Ł òàì ïðî÷Łòàòü Łı. ˇîæŒîºüŒó òàŒîØ ìåòîä çíà÷Ł-
òåºüíî ïðîøå ïðŁìåíåíŁÿ ªåîæòàöŁîíàðíîªî æïóòíŁŒà æâÿçŁ, îí
÷àæòî îŒàçßâàåòæÿ ªîðàçäî Æîºåå ýôôåŒòŁâíßì â ýŒîíîìŁ÷åæ-
Œîì îòíîłåíŁŁ, îæîÆåííî äºÿ ïðŁºîæåíŁØ, â Œîòîðßı âßæîŒàÿ
ïðîïóæŒíàÿ æïîæîÆíîæòü ŁºŁ öåíà çà ÆŁò ÿâºÿþòæÿ Œºþ÷åâßìŁ
ôàŒòîðàìŁ.
˝å æòîŁò íåäîîöåíŁâàòü æŒîðîæòü ïåðåäà÷Ł äàííßı âàªî-
íà, ïîºíîªî Œàææåò, åäóøåªî ïî äîðîªå.
´Łòàÿ ïàðà
Õîòÿ æŒîðîæòü ïåðåäà÷Ł äàííßı æ ïîìîøüþ ìàªíŁòíßı ºåíò
çàìå÷àòåºüíà, îäíàŒî âåºŁ÷Łíà çàäåðæŒŁ ïðŁ òàŒîØ ïåðåäà÷å
î÷åíü âåºŁŒà. ´ðåìÿ ïåðåäà÷Ł Łçìåðÿåòæÿ ìŁíóòàìŁ ŁºŁ ÷àæà-
ìŁ, à íå ìŁººŁæåŒóíäàìŁ. ˜ºÿ ìíîªŁı ïðŁºîæåíŁØ òðåÆóåòæÿ
ìªíîâåííàÿ ðåàŒöŁÿ óäàºåííîØ æŁæòåìß (â ïîäŒºþ÷åííîì ðå-
æŁìå). ˛äíŁì Łç ïåðâßı Ł äî æŁı ïîð ÷àæòî ïðŁìåíÿåìßı
æðåäæòâ ïåðåäà÷Ł ÿâºÿåòæÿ âŁòàÿ ïàðà. ´Łòàÿ ïàðà æîæòîŁò Łç
äâóı ŁçîºŁðîâàííßı ìåäíßı ïðîâîäîâ, îÆß÷íî äŁàìåòðîì
â 1 ìì. ˇðîâîäà æâŁâàþòæÿ îäŁí âîŒðóª äðóªîªî â âŁäå æïŁðà-
ºŁ, íàïîìŁíàÿ ìîºåŒóºó ˜˝˚. Ýòî ïîçâîºÿåò óìåíüłŁòü ýºåŒò-
ðîìàªíŁòíîå âçàŁìîäåØæòâŁå ðàæïîºîæåííßı ðÿäîì íåæŒîºüŒŁı
âŁòßı ïàð. (˜âà ïàðàººåºüíßı ïðîâîäà îÆðàçóþò ïðîæòåØłóþ
àíòåííó, âŁòàÿ ïàðà  íåò.)
ÓçŒîïîºîæíßØ ŒîàŒæŁàºüíßØ ŒàÆåºü
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ØŁðîŒîïîºîæíßØ ŒîàŒæŁàºüíßØ ŒàÆåºü
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
´îºîŒîííàÿ îïòŁŒà
˛ïòîâîºîŒîííàÿ æŁæòåìà ïåðåäà÷Ł äàííßı æîæòîŁò Łç òðåı
Œîìïîíåíòîâ: Łæòî÷íŁŒà æâåòà, íîæŁòåºÿ, ïî Œîòîðîìó ðàæïðîæ-
òðàíÿåòæÿ æâåòîâîØ æŁªíàº, Ł ïðŁåìíŁŒà æŁªíàºà, ŁºŁ äåòåŒòî-
ðà. ˇóºüæàöŁþ æâåòà ïðŁíÿòî æ÷Łòàòü çà åäŁíŁöó, à îòæóòæòâŁå
æâåòà  çà íîºü. Ñâåò ðàæïðîæòðàíÿåòæÿ â æâåðıòîíŒîì æòåŒºÿí-
íîì âîºîŒíå. ˇðŁ ïîïàäàíŁŁ íà íåªî æâåòà äåòåŒòîð Łçäàåò ýºåŒ-
òðŁ÷åæŒŁØ Łìïóºüæ. ˇðŁæîåäŁíŁâ Œ îäíîìó Œîíöó îïòŁ÷åæŒîªî
âîºîŒíà Łæòî÷íŁŒ æâåòà, à Œ äðóªîìó  äåòåŒòîð, ìß ïîºó÷Łì
îäíîíàïðàâºåííóþ æŁæòåìó ïåðåäà÷Ł äàííßı...
`¯Ñˇ—˛´˛˜˝Àß Ñ´ß˙Ü
Ñóøåæòâóåò ìíåíŁå, ÷òî â Æóäóøåì îæòàíåòæÿ òîºüŒî äâà òŁïà
æâÿçŁ: îïòîâîºîŒîííàÿ Ł Æåæïðîâîäíàÿ. ´æå æòàöŁîíàðíßå (òî
åæòü íå ïåðåíîæíßå) Œîìïüþòåðß, òåºåôîíß, ôàŒæß Ł ò. ä. Æó-
äóò æîåäŁíÿòüæÿ îïòîâîºîŒîííßìŁ ŒàÆåºÿìŁ, à âæå ïåðåíîæíßå 
æ ïîìîøüþ ÆåæïðîâîäíîØ æâÿçŁ.
˛äíàŒî Æåæïðîâîäíàÿ æâÿçü Łìååò ïðåŁìóøåæòâà Ł äºÿ íå-
Œîòîðßı æòàöŁîíàðíßı óæòðîØæòâ. ˝àïðŁìåð, åæºŁ ïðîŒºàäŒà Œà-
Æåºÿ Œ çäàíŁþ æºîæíà Łç-çà óæºîâŁØ ìåæòíîæòŁ (ªîðß, äæóíªºŁ,
Æîºîòà Ł ò. ä.), Æåæïðîâîäíàÿ æâÿçü ìîæåò îŒàçàòüæÿ ïðåäïî÷òŁ-
òåºüíåå. Ñºåäóåò îòìåòŁòü, ÷òî æîâðåìåííàÿ Æåæïðîâîäíàÿ æâÿçü
çàðîäŁºàæü íà ˆàâàØæŒŁı îæòðîâàı, ªäå ºþäŁ îŒàçàºŁæü ðàçäåºå-
íß ÆîºüłŁìŁ ïðîæòðàíæòâàìŁ ÒŁıîªî îŒåàíà Ł îÆß÷íàÿ òåºå-
ôîííàÿ æŁæòåìà îŒàçàºàæü íåïðŁìåíŁìà.
2. ˛òôîðìàòŁðóØòå íàÆðàííßØ òåŒæò òàŒ æå, ŒàŒ ïîŒàçàíî íà îÆ-
ðàçöå:
 âßðàâíŁâàíŁå ïî łŁðŁíå;
 îòæòóï ïåðâîØ æòðîŒŁ Œàæäîªî àÆçàöà íà 1,3 æì;
 äâîØíîØ ìåææòðî÷íßØ Łíòåðâàº;
1 ÒàíåíÆàóì Ý. ˚îìïüþòåðíßå æåòŁ.  ÑˇÆ.: ˇŁòåð, 2002.  848æ.: Łº.
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 îæíîâíîØ ðàçìåð łðŁôòà (Œåªºü) òåŒæòà 14, çàªîºîâŒîâ  16;
  ªàðíŁòóðà (íà÷åðòàíŁå ÆóŒâ)  Times New Roman;
 łðŁôòîâßå âßäåºåíŁÿ: ïîºóæŁðíßØ łðŁôò â çàªîºîâŒàı;
ŒóðæŁâíßì łðŁôòîì âßäåºåí âòîðîØ àÆçàö.
3. ÓæòàíîâŁòå ïàðàìåòðß æòðàíŁöß:
 ºåâîå ïîºå  3,5 æì;
 ïðàâîå ïîºå  1,5 æì;
 âåðıíåå ïîºå  2 æì;
 íŁæíåå ïîºå  2 æì;
 ðàçìåð ÆóìàªŁ  A4 (210 × 297 ìì);
 îðŁåíòàöŁÿ  ŒíŁæíàÿ.
4. ˇðåîÆðàçóØòå òåŒæò â æïŁæîŒ æ àâòîìàòŁ÷åæŒîØ íóìåðàöŁåØ
ïî îÆðàçöó:
2.2. Ô¨˙¨×¯Ñ˚¨¯ ˝˛Ñ¨Ò¯¸¨ ¨˝Ô˛—ÌÀÖ¨¨
2.2.1. ÌàªíŁòíßå íîæŁòåºŁ
˛äŁí Łç íàŁÆîºåå ïðîæòßı æïîæîÆîâ ïåðåíåæòŁ äàííßå...
2.2.2. ´Łòàÿ ïàðà
Õîòÿ æŒîðîæòü ïåðåäà÷Ł äàííßı æ ïîìîøüþ ìàªíŁòíßı...
2.2.3. ÓçŒîïîºîæíßØ ŒîàŒæŁàºüíßØ ŒàÆåºü
2.2.4. ØŁðîŒîïîºîæíßØ ŒîàŒæŁàºüíßØ ŒàÆåºü
2.2.5. ´îºîŒîííàÿ îïòŁŒà
˛ïòîâîºîŒîííàÿ æŁæòåìà ïåðåäà÷Ł äàííßı æîæòîŁò Łç...
2.3. `¯Ñˇ—˛´˛˜˝Àß Ñ´ß˙Ü
Ñóøåæòâóåò ìíåíŁå, ÷òî â Æóäóøåì îæòàíåòæÿ òîºüŒî...
5. ÑîıðàíŁòå òåŒæò â ôàØºå «ˇðŁŒàç.doc».
ˇîäæŒàçŒŁ
1. ˚ºàâŁłà Enter íàæŁìàåòæÿ â Œîíöå Œàæäîªî àÆçàöà (ŁºŁ çàªîºîâ-
Œà), à íå â Œîíöå æòðîŒŁ. ÑŁìâîº «òŁðå» () îòºŁ÷àåòæÿ îò äåôŁæà äºŁíîØ
Ł îŒðóæåíŁåì ïðîÆåºàìŁ; äâà «ìŁíóæà», íàÆðàííßı ïîäðÿä Ł îŒðóæåí-
íßı ïðîÆåºàìŁ, àâòîìàòŁ÷åæŒŁ çàìåíÿþòæÿ íà òàŒîå òŁðå. ÑíîæŒà, äàþ-
øàÿ ææßºŒó íà Łæòî÷íŁŒ öŁòàòß, âæòàâºÿåòæÿ æ ïîìîøüþ Œîìàíäß ÑíîæŒà
â ìåíþ çà æºîâîì ´æòàâŒà. ÑŁìâîº «äºŁííîå òŁðå» (), ŁæïîºüçóþøŁØ-
æÿ â òåŒæòå æíîæŒŁ, âæòàâºÿåòæÿ æ ïîìîøüþ îäíîâðåìåííîªî íàæàòŁÿ òðåı
ŒºàâŁł: Ctrl, Alt, «ìŁíóæ» â öŁôðîâîØ ªðóïïå ŒºàâŁł æïðàâà íà ŒºàâŁ-
àòóðå.
´ òðåòüåì àÆçàöå íóæíî âæòàâŁòü îæîÆßØ æŁìâîº ìåæäó åäŁíŁöåØ (1)
Ł íàŁìåíîâàíŁåì åäŁíŁö (ìì), ÷òîÆß îíŁ âæåªäà ÆßºŁ â îäíîØ æòðîŒå.
ˇðŁ îäíîâðåìåííîì íàæàòŁŁ òðåı ŒºàâŁł  Ctrl, Shift Ł ˇðîÆåº 
â òåŒæòå ïîÿâºÿåòæÿ òàŒîØ «íåðàçðßâíßØ ïðîÆåº».
2. ˇåðåä ôîðìàòŁðîâàíŁåì óæå íàÆðàííßØ òåŒæò íóæíî âßäåºŁòü,
ïåðåäâŁíóâ Œóðæîð æ íàæàòîØ ¸˚Ì îò íà÷àºà ÆºîŒà äî Œîíöà.
´ßðàâíŁâàíŁå, îòæòóïß Ł ìåææòðî÷íßØ Łíòåðâàº ºåªŒî ôîðìàòŁðî-
âàòü, íàæàâ æºîâî Ôîðìàò Ł âßÆðàâ â ìåíþ Œîìàíäó ÀÆçàö.
—àçìåð Ł íà÷åðòàíŁå ÆóŒâ ìîæíî ôîðìàòŁðîâàòü, íàæàâ Ôîðìàò →
ØðŁôò, ŁºŁ ïðŁ ïîìîøŁ ŒíîïîŒ Ł îŒîłåŒ íà ïàíåºŁ ÔîðìàòŁðîâàíŁå.
3. ˇàðàìåòðß æòðàíŁöß óæòàíàâºŁâàþòæÿ íàæàòŁåì ÔàØº → ˇàðà-
ìåòðß æòðàíŁöß, âŒºàäŒŁ ˇîºÿ Ł —àçìåð ÆóìàªŁ.
4. ×òîÆß ïðåîÆðàçîâàòü òåŒæò â íóìåðîâàííßØ æïŁæîŒ, íóæíî åªî
âßäåºŁòü, íàæàòü Ôîðìàò → ÑïŁæîŒ, âßÆðàòü âŒºàäŒó ÌíîªîóðîâíåâßØ,
óŒàçàòü íà÷àºî íóìåðàöŁŁ óðîâíåØ: 1  íà÷Łíàÿ æ 2; 2  íà÷Łíàÿ æ 2;
3  íà÷Łíàÿ æ 1; íàæàòü OK. ˇîºó÷Łâłàÿæÿ íóìåðàöŁÿ Æóäåò îòºŁ÷àòüæÿ
îò íóæíîØ. ×òîÆß åå ŁæïðàâŁòü, íåîÆıîäŁìî âîæïîºüçîâàòüæÿ ŒíîïŒàìŁ
ÓìåíüłŁòü îòæòóï Ł ÓâåºŁ÷Łòü îòæòóï íà ïàíåºŁ ÔîðìàòŁðîâàíŁå.
˜ºÿ òîªî ÷òîÆß àÆçàöß æ îÆß÷íßì òåŒæòîì íå íóìåðîâàºŁæü, Łı æºåäóåò
âßäåºŁòü Ł íàæàòü ŒíîïŒó ˝óìåðàöŁÿ íà ïàíåºŁ ÔîðìàòŁðîâàíŁå.
5. Word: æïåöŁàºüíßå æŁìâîºß,
àâòîòåŒæò Ł ŒîºîíŒŁ
˙àäàíŁå
1. ˙àïóæòŁòå Word Łç ªºàâíîªî ìåíþ. ¨æïîºüçóÿ âæòàâŒó àâòî-
òåŒæòà, íàÆåðŁòå æºåäóþøŁØ òåŒæò:
˝àŁÆîºåå ÷àæòî Łæïîºüçóåìßå æŁìâîºß
§  ðŁæóíîŒ, çàìåíÿþøŁØ æºîâî «ïàðàªðàô»;
  ŒîïŁðàØò, ŁºŁ çíàŒ îıðàíß àâòîðæŒîªî ïðàâà;
(  ðŁæóíîŒ, çàìåíÿþøŁØ æºîâî «òåºåôîí»;
*  ðŁæóíîŒ, çàìåíÿþøŁØ ôðàçó «ïî÷òîâßØ àäðåæ»;
pi  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî àºôàâŁòà, îÆîçíà÷àþøàÿ ÷Łæºî, ïðŁìåð-
íî ðàâíîå 3,1415...;
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α  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî àºôàâŁòà, îÆîçíà÷àþøàÿ íåŒîòîðîå ÷Łæºî;
β  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî àºôàâŁòà, îÆîçíà÷àþøàÿ íåŒîòîðîå ÷Łæºî;
γ  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî àºôàâŁòà, îÆîçíà÷àþøàÿ íåŒîòîðîå ÷Łæºî;
δ  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî àºôàâŁòà, îÆîçíà÷àþøàÿ íåŒîòîðîå ÷Łæºî;
∈  ðŁæóíîŒ, çàìåíÿþøŁØ æºîâî «ïðŁíàäºåæŁò»;
J  «æìàØºŁŒ», ðŁæóíîŒ, æŁìâîºŁçŁðóþøŁØ łóòŒó;
∞  ðŁæóíîŒ, æŁìâîºŁçŁðóþøŁØ ÆåæŒîíå÷íîæòü;
^, _, ‘, a  æŁìâîºŁ÷åæŒŁå îÆîçíà÷åíŁÿ çíàŒîâ çîäŁàŒà;
∑  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî àºôàâŁòà, îÆîçíà÷àþøàÿ æóììŁðîâàíŁå;
∩  ðŁæóíîŒ, çàìåíÿþøŁØ æºîâî «ïåðåæå÷åíŁå»;
∪  ðŁæóíîŒ, çàìåíÿþøŁØ æºîâî «îÆœåäŁíåíŁå»;
⇔  ðŁæóíîŒ, çàìåíÿþøŁØ ôðàçó «òîªäà Ł òîºüŒî òîªäà»;
À`´àÆâ  «ðóŒîïŁæíßå» ÆóŒâß.
2. ˛òôîðìàòŁðóØòå òåŒæò â äâå ŒîºîíŒŁ ïî îÆðàçöó:
˝àŁÆîºåå ÷àæòî Łæïîºüçóåìßå æŁìâîºß
  ŒîïŁðàØò, ... J  «æìàØºŁŒ»...
(  ðŁæóíîŒ, ... ∞  ðŁæóíîŒ...
*  ðŁæóíîŒ, ... ^, _, ‘, a  æŁìâîºŁ÷åæŒŁå...
pi  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî... ∑  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî àºôàâŁòà...
α  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî... ∩  ðŁæóíîŒ...
β  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî... ∪  ðŁæóíîŒ...
γ  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî... ⇔  ðŁæóíîŒ...
δ  ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî... À`´àÆâ  «ðóŒîïŁæíßå»...
∈  ðŁæóíîŒ...
3. ÑîıðàíŁòå òåŒæò â ôàØºå.
ˇîäæŒàçŒŁ
1. ×òîÆß âæòàâŁòü æŁìâîº, îòæóòæòâóþøŁØ íà ŒºàâŁàòóðå, íóæíî íà-
æàòü ´æòàâŒà → ÑŁìâîº, óŒàçàòü íóæíßØ ŒîìïºåŒò æŁìâîºîâ â îŒîłŒå
ØðŁôò, óŒàçàòü ìßłŒîØ íà ðŁæóíîŒ íóæíîªî æŁìâîºà Ł íàæàòü ŒíîïŒó
´æòàâŁòü. ˜Łàºîªîâîå îŒíî âæòàâŒŁ æŁìâîºîâ ìîæíî íå çàŒðßâàòü, à ïå-
ðåŒºþ÷Łòüæÿ Łç ýòîªî îŒíà â îŒíî ïðîªðàììß Word øåº÷Œîì ¸˚Ì. Òðå-
Æóåìßå æŁìâîºß ìîæíî íàØòŁ â ŒîìïºåŒòàı: (îÆß÷íßØ òåŒæò), Simbol,
Wingdings, Wingdings2, Monotype Corsiva.
×òîÆß âæòàâŁòü àâòîòåŒæò, íóæíî æíà÷àºà âßäåºŁòü òåŒæò, íàæàòü
´æòàâŒà → ÀâòîòåŒæò4ÀâòîòåŒæò, îòŒðßòü âŒºàäŒó ÀâòîòåŒæò, íà-
Æðàòü íàçâàíŁå ÆºîŒà â îŒîłŒå ¨ìÿ ýºåìåíòà. ˇðŁ äàºüíåØłåì íàÆîðå
òåŒæòà â òîì ìåæòå, ªäå íóæíî âæòàâŁòü ýòîò òåŒæò, íóæíî íàæàòü ´æòàâ-
Œà → ÀâòîòåŒæò4ÀâòîòåŒæò, â æïŁæŒå íàçâàíŁØ ÆºîŒîâ âßÆðàòü íóæ-
íîå íàçâàíŁå, íàæàòü ŒíîïŒó ´æòàâŁòü. ´ äàííîØ ºàÆîðàòîðíîØ ðàÆîòå
òàŒŁı ÆºîŒîâ äîºæíî Æßòü äâà: 1) æîäåðæàøŁØ òåŒæò «ðŁæóíîŒ, çàìåíÿþ-
øŁØ æºîâî», 2) «ÆóŒâà ªðå÷åæŒîªî àºôàâŁòà, îÆîçíà÷àþøàÿ ÷Łæºî».
2. ˇî óìîº÷àíŁþ òåŒæò íàÆŁðàåòæÿ â îäíó ŒîºîíŒó. ×òîÆß ïðåîÆðàçî-
âàòü íàÆðàííßØ òåŒæò â äâå ŒîºîíŒŁ, íóæíî åªî âßäåºŁòü, íàæàòü Ôîð-
ìàò → ˚îºîíŒŁ, óŒàçàòü òŁï øåº÷Œîì ¸˚Ì íà îÆðàçöå, íàæàòü ŒíîïŒó
OK. ×òîÆß ŒîºîíŒŁ ÆßºŁ îäŁíàŒîâßìŁ ïî âßæîòå, íóæíî ïåðåä Ł ïîæºå
òåŒæòà ŒîºîíîŒ âæòàâŁòü ðàçðßâ ðàçäåºà íà òåŒóøåØ æòðàíŁöå (´æòàâ-
Œà → —àçðßâ). ×òîÆß çàªîºîâîŒ ðàæïîºàªàºæÿ ìåæäó ŒîºîíŒàìŁ, ïî öåí-
òðó ïîºîæß, ýòó æòðîŒó íóæíî îòôîðìàòŁðîâàòü â îäíó ŒîºîíŒó.
3. ÔàØº → ÑîıðàíŁòü ŒàŒ... .
6. Word: òàÆºŁöß
˙àäàíŁå
1. ˝àÆåðŁòå æºåäóþøóþ òàÆºŁöó:
ÑðåäŁçåìíîìîðüå
ØîòºàíäŁÿ
ÔðàíöŁÿ
åˆðìàíŁÿ
ÀíªºŁÿ
ÀíªºŁÿ
ØâåöŁÿ
ÑØÀ
åˆðìàíŁÿ
ÀíªºŁÿ
ÑØÀ
„ ï/ï ˝àçâàíŁå Ñòðàíà
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
ÀÆàŒ
˚îæòÿłŒŁ ˝åïåðà
«ˇàæŒàºŁíà»
˚àºüŒóºÿòîð ¸åØÆíŁöà
ÌàłŁíà äºÿ òàÆóºŁðîâàíŁÿ ôóíŒöŁØ
Ìàºàÿ àíàºŁòŁ÷åæŒàÿ ìàłŁíà
—àçíîæòíàÿ ìàłŁíà
ÒàÆóºÿòîð ÕîººåðŁòà
Ý´Ì
Ý´Ì «˚îºîææ»
«ÌàðŒ-1»
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2. ´ßäåºŁòå ìåºŒŁì łðŁôòîì íàçâàíŁÿ æòîºÆöîâ â òàÆºŁöå.
3. ˜îÆàâüòå æòîºÆåö « îˆä» ìåæäó æòîºÆöàìŁ «˝àçâàíŁå» Ł «Ñòðà-
íà», çàïîºíŁòå åªî ïî îÆðàçöó:
4. ˜îÆàâüòå ïåðåä òàÆºŁöåØ íàçâàíŁå:
ÓæòðîØæòâà, ïðåäłåæòâóþøŁå ïåðæîíàºüíßì Œîìïüþòåðàì
5. ˇðîâåäŁòå æîðòŁðîâŒó æòðîŒ òàÆºŁöß ïî íàçâàíŁÿì óæò-
ðîØæòâ  ïî àºôàâŁòó, çàòåì æîðòŁðîâŒó âíóòðŁ æòîºÆöà «ˇîðÿä-
ŒîâßØ íîìåð»  ïî âîçðàæòàíŁþ íîìåðîâ.
6. ˛òôîðìàòŁðóØòå ºŁíŁŁ â òàÆºŁöå: æíàðóæŁ òðîØíàÿ ºŁíŁÿ,
âíóòðåííŁå ºŁíŁŁ  łòðŁıîâßå:
„ ï/ï ˝àçâàíŁå Ñòðàíà
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
ÀÆàŒ
˚îæòÿłŒŁ ˝åïåðà
«ˇàæŒàºŁíà»
˚àºüŒóºÿòîð ¸åØÆíŁöà
ÌàłŁíà äºÿ òàÆóºŁðîâàíŁÿ ôóíŒöŁØ
Ìàºàÿ àíàºŁòŁ÷åæŒàÿ ìàłŁíà
—àçíîæòíàÿ ìàłŁíà
ÒàÆóºÿòîð ÕîººåðŁòà
Ý´Ì
Ý´Ì «˚îºîææ»
«ÌàðŒ-1»
ENIAC
EDVAC
ÑðåäŁçåìíîìîðüå
ØîòºàíäŁÿ
ÔðàíöŁÿ
ˆåðìàíŁÿ
ÀíªºŁÿ
ÀíªºŁÿ
ØâåöŁÿ
ÑØÀ
ˆåðìàíŁÿ
ÀíªºŁÿ
ÑØÀ
ÑØÀ
ÑØÀ
ˆîä
III âåŒ í. ý.
1617
1642
1673
1833
XIX âåŒ í. ý.
1853
1890
1941
1943
1943
1946
1946
7. ´ßïîºíŁòå çàºŁâŒó ÆŁðþçîâßì öâåòîì ïåðâîØ æòðîŒŁ (íà-
çâàíŁÿ æòîºÆöîâ) Ł ïåðâîªî æòîºÆöà (ïîðÿäŒîâßå íîìåðà óæò-
ðîØæòâ).
8. ÑîıðàíŁòå òàÆºŁöó â ôàØºå.
ˇîäæŒàçŒŁ
1. ×òîÆß âæòàâŁòü â òåŒæò òàÆºŁöó, íóæíî íàæàòü ÒàÆºŁöà → ´æòà-
âŁòü4ÒàÆºŁöà, óŒàçàòü ŒîºŁ÷åæòâî æòîºÆöîâ (3), ŒîºŁ÷åæòâî æòðîŒ (10),
íàæàòü ŒíîïŒó OK. ¨çìåíŁòü łŁðŁíó æòîºÆöà ìîæíî, ïåðåäâŁªàÿ âåðòŁ-
Œàºüíóþ ºŁíŁþ æ íàæàòîØ ¸˚Ì. ´ßæîòà æòðîŒ ìåíÿåòæÿ àíàºîªŁ÷íßì
æïîæîÆîì. ˇåðåıîä Łç îäíîØ ÿ÷åØŒŁ òàÆºŁöß â äðóªóþ óäîÆíî âßïîºíÿòü
ŒºàâŁłàìŁ æäâŁªà Œóðæîðà  ← ,  → ,  ↑ ,  ↓ .
„ ï/ï ˝àçâàíŁå Ñòðàíà
˛ Œ î í ÷ à í Ł å  ò à Æ º.
12
13
14
15
16
17
18
19
20
ENIAC
EDVAC
EDSAC
LEO
ÌÝÑÌ
`ÝÑÌ
«ÀºüòàŁð»
Apple
IBM PC
ÑØÀ
ÑØÀ
ÀíªºŁÿ
ÑØÀ
ÑÑÑ—
ÑÑÑ—
ÑØÀ
ÑØÀ
ÑØÀ
˛ Œ î í ÷ à í Ł å  ò à Æ º.
„ ï/ï ˝àçâàíŁå Ñòðàíàîˆä
14
15
16
17
18
19
20
EDSAC
LEO
ÌÝÑÌ
`ÝÑÌ
«ÀºüòàŁð»
Apple
IBM PC
1949
1951
1951
1952
1974
1977
1981
ÀíªºŁÿ
ÑØÀ
ÑÑÑ—
ÑÑÑ—
ÑØÀ
ÑØÀ
ÑØÀ
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˝îâßå æòðîŒŁ â Œîíöå òàÆºŁöß ìîæíî âæòàâŁòü, íàæàâ ÒàÆºŁöà →
´æòàâŁòü4ÑòðîŒŁ íŁæå.
3. ×òîÆß âæòàâŁòü íîâßØ æòîºÆåö, íóæíî âßäåºŁòü æòîºÆåö «Ñòðàíà»,
íàæàòü ÒàÆºŁöà → ´æòàâŁòü4ÑòîºÆöß æºåâà. ÀíàºîªŁ÷íî âæòàâºÿåòæÿ
íîâàÿ æòðîŒà.
4. ÑîðòŁðîâŒà æòðîŒ âßïîºíÿåòæÿ íàæàòŁåì ÒàÆºŁöà → ÑîðòŁðîâŒà,
óŒàçàíŁåì æòîºÆöà, ïî Œîòîðîìó ïðîŁçâîäŁòæÿ óïîðÿäî÷åíŁå. ˙à ŒíîïŒîØ
ˇàðàìåòðß æîäåðæàòæÿ Œîìàíäß, ïîçâîºÿþøŁå ïåðåæòàâºÿòü ÿ÷åØŒŁ òîºü-
Œî âíóòðŁ æòîºÆöà (ïî óìîº÷àíŁþ ïåðåæòàâºÿþòæÿ æòðîŒŁ öåºŁŒîì).
56. Ôîðìàò → ˆðàíŁöß Ł çàºŁâŒà.
7. Word: ôîðìàòŁðîâàíŁå îÆºîæŒŁ, ðŁæóíŒŁ
˙àäàíŁå
1. ˝àÆåðŁòå Ł îòôîðìàòŁðóØòå òåŒæò ïî îÆðàçöó, óŒàçàííîìó
íà ðŁæ. 1.
2. ÑîıðàíŁòå òåŒæò â ôàØºå.
ˇîäæŒàçŒŁ
1. —ŁæóíîŒ æ ôîòîªðàôŁåØ âæòàâºÿåòæÿ íàæàòŁåì ´æòàâŒà → —Łæó-
íîŒ4¨ç ôàØºà. Ôðàçà «˝à ïðàâàı ðóŒîïŁæŁ», îòôîðìàòŁðîâàííàÿ îäíŁì
àÆçàöåì, îôîðìºÿåòæÿ æ ïîìîøüþ Ôîðìàò → ÀÆçàö → ¨íòåðâàº æºåâà
Ł ¨íòåðâàº æïðàâà. ˝àçâàíŁå ðàÆîòß îôîðìºÿåòæÿ æ ïîìîøüþ ´æòàâ-
Œà → —ŁæóíîŒ4˛ÆœåŒò WordArt... . ÑâåäåíŁÿ îÆ ŁæïîºíŁòåºå Ł ðóŒîâî-
äŁòåºå îôîðìºÿþòæÿ æ ïîìîøüþ âæòàâŒŁ òàÆºŁöß Łç äâóı æòîºÆöîâ Æåç
íàðŁæîâàííßı ªðàíŁö òàÆºŁöß. ´åðòŁŒàºüíßå ïðîìåæóòŒŁ çàäàþòæÿ æ ïî-
ìîøüþ Ôîðìàò → ÀÆçàö → ¨íòåðâàº ïîæºå.
—Łæ. 1
´ßïîºíŁº Ñòóäåíò 5 Œóðæà ìàò.-ìåı.
¨. ¨. ¨âàíîâ
—óŒîâîäŁòåºü —åŒòîð ÓðˆÓ
´. ¯. ÒðåòüÿŒîâ
Ôåäåðàºüíîå àªåíòæòâî ïî îÆðàçîâàíŁþ
ÓðàºüæŒŁØ ªîæóäàðæòâåííßØ óíŁâåðæŁòåò
Łì. À. Ì. ˆîðüŒîªî
ÌàòåìàòŁŒî-ìåıàíŁ÷åæŒŁØ ôàŒóºüòåò
˝à ïðàâàı ðóŒîïŁæŁ
˜Łïºîìíàÿ ðàÆîòà
¯ŒàòåðŁíÆóðª
2005
22 23
8. Word: æòðóŒòóðà òåŒæòà,
àâòîìàòŁ÷åæŒîå îªºàâºåíŁå Ł ïðåäìåòíßØ óŒàçàòåºü
˙àäàíŁå
1. ÑîÆåðŁòå â îäŁí ôàØº òåŒæòß, íàÆðàííßå â ºàÆîðàòîðíßı
ðàÆîòàı 47. ˜îÆàâüòå â òåŒæò íàçâàíŁÿ ºàÆîðàòîðíßı ðàÆîò. ˜î-
Æàâüòå â íà÷àºî çàªîºîâîŒ:
´´¯˜¯˝¨¯ ´ WORD
ˇåðåä ºàÆîðàòîðíîØ ðàÆîòîØ 6 äîÆàâüòå çàªîºîâîŒ:
—À˙´¨Ò¨¯ ˝À´Û˚˛´ —À`˛ÒÛ Ñ WORD
2. ´âåäŁòå æòðóŒòóðó äîŒóìåíòà: óðîâåíü 1  çàªîºîâŒŁ «´âåäå-
íŁå...» Ł «—àçâŁòŁå...», óðîâåíü 2  íàçâàíŁÿ ºàÆîðàòîðíßı ðàÆîò.
3. ´æòàâüòå â íà÷àºî ôàØºà àâòîìàòŁ÷åæŒîå îªºàâºåíŁå.
4. ´æòàâüòå â Œîíåö ôàØºà ïðåäìåòíßØ óŒàçàòåºü, æîäåðæàøŁØ
ææßºŒŁ íà 10 òåðìŁíîâ òåŒæòà.
5. ÑîıðàíŁòå ôàØº.
ˇîäæŒàçŒŁ
1. ´æòàâŁòü â îäŁí äîŒóìåíò òåŒæò Łç äðóªîªî äîŒóìåíòà ìîæíî æ ïî-
ìîøüþ Æóôåðà îÆìåíà. ˜ºÿ ýòîªî íóæíî îòŒðßòü ôàØº æ òåŒæòîì, âßäå-
ºŁòü òåŒæò, íàæàòü ˇðàâŒà → ˚îïŁðîâàòü, îòŒðßòü âòîðîØ ôàØº, óæòàíî-
âŁòü Œóðæîð â íóæíîì ìåæòå, íàæàòü ˇðàâŒà → ´æòàâŁòü. ˜ðóªîØ æïîæîÆ
æîæòîŁò â ŁæïîºüçîâàíŁŁ Œîìàíäß ´æòàâŒà → ÔàØº.
2. ˜ºÿ ðàÆîòß æî æòðóŒòóðîØ (ðóÆðŁŒàöŁåØ) äîŒóìåíòà íóæíî ïåðåØ-
òŁ â ðåæŁì, ïîŒàçßâàþøŁØ ýòó æòðóŒòóðó, íàæàâ ´Łä → ÑòðóŒòóðà.
´ òàŒîì ðåæŁìå íå ïîŒàçàíß íåŒîòîðßå ôîðìàòß òåŒæòà, íàïðŁìåð âß-
ðàâíŁâàíŁå. ÀÆçàöß, æîîòâåòæòâóþøŁå îæíîâíîìó òåŒæòó (íå çàªîºîâŒàì),
ïîìå÷åíß æºåâà ìàºåíüŒŁì ŒâàäðàòŁŒîì. ˙àªîºîâŒŁ ïîìå÷åíß æºåâà æŁìâî-
ºîì «ïºþæ» (+) ŁºŁ «ìŁíóæ» (). ÑŁìâîº «ìŁíóæ» óŒàçßâàåò íà çàªîºîâîŒ,
çà Œîòîðßì íå æºåäóåò îÆß÷íßØ òåŒæò ŁºŁ ïîä÷ŁíåííßØ çàªîºîâîŒ (çàªî-
ºîâîŒ Æîºåå íŁçŒîªî óðîâíÿ). ÑäâŁª çàªîºîâŒà âïðàâî óŒàçßâàåò íà åªî
óðîâåíü: ÷åì Æîºüłå æäâŁª, òåì Æîºåå íŁçŒŁØ óðîâåíü çàªîºîâŒà â ðóÆðŁ-
ŒàöŁŁ. `îºåå òî÷íî óðîâåíü ïîŒàçàí â îŒîłŒå ÑòŁºü íà ïàíåºŁ Ôîðìà-
òŁðîâàíŁå, ïðŁ ýòîì «˙àªîºîâîŒ 1» îçíà÷àåò æàìßØ âßæîŒŁØ óðîâåíü.
˚íîïŒŁ æî æòðåºŒàìŁ ï ð íà ïàíåºŁ ÑòðóŒòóðà ïîçâîºÿþò ïîâß-
æŁòü ŁºŁ ïîíŁçŁòü óðîâåíü çàªîºîâŒà. ˚íîïŒà æî æòðåºŒîØ ïîçâîºÿåò
ïîíŁçŁòü óðîâåíü äî îÆß÷íîªî òåŒæòà.
3. ˇîæºå óŒàçàíŁÿ óðîâíÿ çàªîºîâŒîâ ìîæíî âæòàâŁòü àâòîìàòŁ÷åæ-
Œîå îªºàâºåíŁå, äºÿ ÷åªî íóæíî óæòàíîâŁòü Œóðæîð â æàìîå íà÷àºî òåŒæòà
(ŁºŁ æàìßØ Œîíåö), íàæàòü ´æòàâŒà → ˛ªºàâºåíŁå Ł óŒàçàòåºŁ, îòŒðßòü
âŒºàäŒó ˛ªºàâºåíŁå, óŒàçàòü òŁï îªºàâºåíŁÿ Ł íîìåð æàìîªî íŁçŒîªî óðîâ-
íÿ çàªîºîâŒîâ, âŒºþ÷àåìßı â îªºàâºåíŁå.
4. ˇðåæäå ÷åì âæòàâºÿòü ïðåäìåòíßØ óŒàçàòåºü, íóæíî ïîìåòŁòü
â òåŒæòå òåðìŁíß, íà Œîòîðßå Æóäåò ææßºŒà. ˜ºÿ ýòîªî íóæíî âßäåºŁòü
æºîâî (ŁºŁ ôðàçó), íàæàòü ´æòàâŒà → ˛ªºàâºåíŁå Ł óŒàçàòåºŁ, îòŒðßòü
âŒºàäŒó ÓŒàçàòåºü, íàæàòü ŒíîïŒó ˇîìåòŁòü, åøå ðàç íàæàòü ŒíîïŒó
ˇîìåòŁòü â îòŒðßâłåìæÿ äŁàºîªîâîì îŒíå. ˝å çàŒðßâàÿ äŁàºîªîâîå
îŒíî, ïåðåØòŁ â îŒíî äîŒóìåíòà, âßäåºŁòü æºåäóþøåå æºîâî, øåºŒíóòü
¸˚Ì â îŒîłŒå Ýºåìåíò óŒàçàòåºÿ Ł íàæàòü ŒíîïŒó ˇîìåòŁòü.
˚îªäà âæå òåðìŁíß Æóäóò ïîìå÷åíß, óæòàíîâŁòü Œóðæîð â Œîíöå ŁºŁ
íà÷àºå äîŒóìåíòà (òàì, Œóäà íóæíî âæòàâŁòü ïðåäìåòíßØ óŒàçàòåºü), íà-
æàòü ´æòàâŒà → ˛ªºàâºåíŁå Ł óŒàçàòåºŁ, îòŒðßòü âŒºàäŒó ÓŒàçàòåºü,
íàæàòü ŒíîïŒó OK.
9. Excel: îæíîâíßå îïåðàöŁŁ
˙àäàíŁå
1. ´ ôàØºå «ÒàÆåºü.xls» óäàºŁòå âæå ºŁæòß, Œðîìå îäíîªî. ˇå-
ðåŁìåíóØòå åªî â 2004 ªîä.
2. ˝àÆåðŁòå æºåäóþøŁØ òåŒæò â ÿ÷åØŒàı òàÆºŁöß (âæå íàçâà-
íŁÿ ìåæÿöåâ, Œðîìå ÿíâàðÿ, ââîäÿòæÿ ïðŁ ïîìîøŁ àâòîçàïîºíåíŁÿ):
19
20
22
22
18
22
C
˚îº-âî
ðàÆî÷Łı
äíåØ
F
`àíŒîâæŒŁØ
âŒºàä
(1 % â ìåæÿö)
D
˚îº-âî
âßıîä-
íßı
1
2
3
4
5
6
7
ßíâàðü
Ôåâðàºü
Ìàðò
Àïðåºü
ÌàØ
¨þíü
B
˚îº-âî
äíåØ
E
˚îïŁºŒà
(ïî 450)
A
31
29
31
30
31
30ð
24 25
3. ´âåäŁòå â ÿ÷åØŒó D2 ôîðìóºó, âß÷Łæºÿþøóþ ŒîºŁ÷åæòâî
âßıîäíßı, ò. å. Œîº-âî äíåØ ìŁíóæ ŒîºŁ÷åæòâî ðàÆî÷Łı äíåØ. ÑŒî-
ïŁðóØòå ôîðìóºó â ÿ÷åØŒŁ, æîîòâåòæòâóþøŁå îæòàºüíßì ìåæÿöàì.
4. ˙àïîºíŁòå æòîºÆåö E ÷ŁæºàìŁ, îÆðàçóþøŁìŁ àðŁôìåòŁ÷åæ-
Œóþ ïðîªðåææŁþ æ łàªîì 450, íà÷Łíàþøóþæÿ æ 450.
5. ˙àïîºíŁòå æòîºÆåö F ÷ŁæºàìŁ, îÆðàçóþøŁìŁ ªåîìåòðŁ÷åæ-
Œóþ ïðîªðåææŁþ æ łàªîì 1,01, íà÷Łíàþøóþæÿ æ 10 000. ˛òôîðìà-
òŁðóØòå ÷Łæºà æ îŒðóªºåíŁåì äî äâóı çíàŒîâ ïîæºå çàïÿòîØ.
6. ´âåäŁòå â ÿ÷åØŒó B14 ôîðìóºó, âß÷Łæºÿþøóþ æóììó ÷Łæåº
â äŁàïàçîíå B2B13. ÑŒîïŁðóØòå ôîðìóºó â ÿ÷åØŒŁ C14, D14,
E14, F14.
7. ´âåäŁòå â ÿ÷åØŒó B15 ôîðìóºó, âß÷Łæºÿþøóþ æðåäíåå àðŁô-
ìåòŁ÷åæŒîå ÷Łæåº Łç äŁàïàçîíà B2B13. ÑŒîïŁðóØòå ôîðìóºó
â ÿ÷åØŒŁ C15, D15, E15, F15.
8. ´âåäŁòå â ÿ÷åØŒó B16 ôîðìóºó, âß÷Łæºÿþøóþ ìŁíŁìàºü-
íîå çíà÷åíŁå ÷Łæåº Łç äŁàïàçîíà B2B13. ÑŒîïŁðóØòå ôîðìóºó
â ÿ÷åØŒŁ C16, D16, E16, F16.
9. ´âåäŁòå â ÿ÷åØŒó B17 ôîðìóºó, âß÷Łæºÿþøóþ ìàŒæŁìàºü-
íîå çíà÷åíŁå ÷Łæåº Łç äŁàïàçîíà B2B13. ÑŒîïŁðóØòå ôîðìóºó
â ÿ÷åØŒŁ C17, D17, E17, F17.
10. ´æòàâüòå ŒîïŁþ ºŁæòà â Œîíåö ŒíŁªŁ. ˇåðåŁìåíóØòå åªî
íà 2005 ªîä. ˇîäŒîððåŒòŁðóØòå ÷Łæºà â æòîºÆöàı C, E, F.
11. ´æòàâüòå ìåæäó ýòŁìŁ äâóìÿ ºŁæòàìŁ íîâßØ ºŁæò. ˝àçî-
âŁòå åªî ´ßÆîðŒà. ÑŒîïŁðóØòå íà íîâßØ ºŁæò äàííßå Łç æòîºÆöà
æ íàçâàíŁåì ìåæÿöåâ Ł æòîºÆöà ˚îº-âî âßıîäíßı. ˝àðŁæóØòå ðà-
ìî÷ŒŁ òàÆºŁöß íà ýòîì ºŁæòå.
12. ÑîıðàíŁòå ŒíŁªó â ôàØºå.
ˇîäæŒàçŒŁ
1. ÓäàºåíŁå Ł ïåðåŁìåíîâàíŁå ºŁæòîâ âßïîºíÿåòæÿ ïðŁ ïîìîøŁ Œîí-
òåŒæòíîªî ìåíþ, âßçâàííîªî íà ÿðºß÷Œå æ íàçâàíŁåì ºŁæòà (âíŁçó îŒíà
æ òàÆºŁöåØ).
2. ˇåðåıîä Łç îäíîØ ÿ÷åØŒŁ â äðóªóþ âßïîºíÿåòæÿ ïðŁ ïîìîøŁ øåº-
÷Œà ¸˚Ì â ÿ÷åØŒå. ˜ºÿ ââîäà íàçâàíŁØ ìåæÿöåâ ïðŁ ïîìîøŁ àâòîçàïîº-
íåíŁÿ íóæíî íàâåæòŁ Œóðæîð íà ìàºåíüŒŁØ ŒâàäðàòŁŒ â ïðàâîì íŁæíåì
óªºó âßäåºåííîØ ÿ÷åØŒŁ (â ŒîòîðîØ íàÆðàíî íàçâàíŁå ßíâàðü) òàŒ, ÷òîÆß
ðŁæóíîŒ Œóðæîðà ïðåâðàòŁºæÿ â ÷åðíßØ ïºþæ, Ł ïåðåìåæòŁòü åªî æ íàæà-
òîØ ¸˚Ì âíŁç äî ÿ÷åØŒŁ A13.
3. ˚àæäàÿ ôîðìóºà äîºæíà íà÷Łíàòüæÿ æ æŁìâîºà «=». ˝óæíàÿ ôîð-
ìóºà: =B2  C2 (íàçâàíŁÿ æòîºÆöîâ  àíªºŁØæŒŁå ÆóŒâß B Ł C!). ˚îïŁðî-
âàíŁå ôîðìóºß âßïîºíÿåòæÿ òàŒ æå, ŒàŒ àâòîçàïîºíåíŁå (æì. ï. 2). ˇðŁ
ŒîïŁðîâàíŁŁ ôîðìóºß àäðåæà ÿ÷ååŒ àâòîìàòŁ÷åæŒŁ ìåíÿþòæÿ æîîòâåò-
æòâåííî íàïðàâºåíŁþ ŒîïŁðîâàíŁÿ.
4. ´ ÿ÷åØŒå E2 íóæíî íàÆðàòü 450. ˙àòåì âßØòŁ Łç òåŒæòîâîªî ðåæŁ-
ìà íàæàòŁåì Enter ŁºŁ øåº÷Œîì ¸˚Ì â äðóªîØ ÿ÷åØŒå. ˇåðåìåæòŁòü
÷åðíßØ ŒâàäðàòŁŒ æ íàæàòîØ ˇ˚Ì äî ÿ÷åØŒŁ E13. ´ ìîìåíò, Œîªäà Æóäåò
îòïóøåíà ˇ˚Ì, ïîÿâŁòæÿ ìåíþ, â Œîòîðîì íóæíî âßÆðàòü ˇðîªðåææŁÿ.
´ ïîÿâŁâłåìæÿ äŁàºîªîâîì îŒíå íóæíî óŒàçàòü àðŁôìåòŁ÷åæŒóþ ïðî-
ªðåææŁþ Ł łàª 450.
5. ˆåîìåòðŁ÷åæŒàÿ ïðîªðåææŁÿ ââîäŁòæÿ àíàºîªŁ÷íî óŒàçàííîìó â ï. 4,
â äŁàºîªîâîì îŒíå íóæíî óŒàçàòü ªåîìåòðŁ÷åæŒóþ ïðîªðåææŁþ Ł łàª 1,01.
×òîÆß ïðîâåæòŁ îŒðóªºåíŁå ÷Łæåº, íóæíî âßäåºŁòü ÿ÷åØŒŁ E2E13,
ïåðåìåøàÿ ÆåºßØ ŒðåæòŁŒ æ íàæàòîØ ¸˚Ì. ˙àòåì íàæàòü Ôîðìàò →
ß÷åØŒŁ, îòŒðßòü âŒºàäŒó ×Łæºî, óŒàçàòü ôîðìàò ×ŁæºîâîØ ŁºŁ ˜åíåæ-
íßØ â îŒîłŒå ×ŁæºîâîØ ôîðìàò Ł óŒàçàòü öŁôðó 2 â îŒîłŒå ×Łæºî äåæÿ-
òŁ÷íßı çíàŒîâ.
C
˚îº-âî
ðàÆî÷Łı
äíåØ
F
`àíŒîâæŒŁØ
âŒºàä
(1 % â ìåæÿö)
D
˚îº-âî
âßıîä-
íßı
B
˚îº-âî
äíåØ
E
˚îïŁºŒà
(ïî 450)
A
˛ Œ î í ÷ à í Ł å  ò à Æ º.
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
¨þºü
Àâªóæò
ÑåíòÿÆðü
˛ŒòÿÆðü
˝îÿÆðü
˜åŒàÆðü
´æåªî
Ñðåäíåå
Min
Max
31
31
30
31
30
31
22
22
22
21
21
23
26 27
6. Ôîðìóºó æóììŁðîâàíŁÿ ÷Łæåº óäîÆíî ââîäŁòü ïðŁ ïîìîøŁ ŒíîïŒŁ
Àâòîæóììà, íà ŒîòîðîØ íàðŁæîâàí æŁìâîº Σ. ˜ºÿ ýòîªî íóæíî âßäåºŁòü
ÿ÷åØŒó B14, íàæàòü ŒíîïŒó Àâòîæóììà. ˇðŁ ýòîì Œîìïüþòåð ïîŒàçßâàåò
ÿ÷åØŒŁ, Łç Œîòîðßı Æåðóòæÿ ÷Łæºà äºÿ æóììŁðîâàíŁÿ. ¯æºŁ äŁàïàçîí óŒà-
çàí íåâåðíî, íóæíî âßäåºŁòü íóæíßå ÿ÷åØŒŁ, ïåðåäâŁªàÿ ÆåºßØ ŒðåæòŁŒ
æ íàæàòîØ ¸˚Ì. ´ Œîíöå îïåðàöŁŁ íóæíî íàæàòü Enter ŁºŁ ŒíîïŒó æ íà-
ðŁæîâàííîØ çåºåíîØ ªàºî÷ŒîØ.
Ýòó ôîðìóºó ìîæíî ââåæòŁ âðó÷íóþ: =ÑÓÌÌ(B2;B13).
79. Ôîðìóºß âß÷ŁæºåíŁÿ æðåäíåªî, ìàŒæŁìóìà ŁºŁ ìŁíŁìóìà ÷Ł-
æåº óäîÆíî ââîäŁòü âæòàâŒîØ ôóíŒöŁŁ. ˜ºÿ ýòîªî íóæíî âßäåºŁòü ÿ÷åØŒó
B15 (ŁºŁ B16, B17), íàæàòü ´æòàâŒà → ÔóíŒöŁÿ (ŁºŁ ŒíîïŒó f
x 
), âßÆ-
ðàòü ŒàòåªîðŁþ ÑòàòŁæòŁ÷åæŒŁå, âßÆðàòü ôóíŒöŁþ Ñ—˙˝À×, ÌÀ˚Ñ ŁºŁ
Ì¨˝. ˇðŁ ýòîì Œîìïüþòåð ïîŒàçßâàåò ÿ÷åØŒŁ, Łç Œîòîðßı Æåðóòæÿ ÷Łæ-
ºà. ¯æºŁ äŁàïàçîí óŒàçàí íåâåðíî, íóæíî âßäåºŁòü íóæíßå ÿ÷åØŒŁ, ïå-
ðåìåøàÿ ÆåºßØ ŒðåæòŁŒ æ íàæàòîØ ¸˚Ì. ´ Œîíöå îïåðàöŁŁ íóæíî íà-
æàòü Enter ŁºŁ ŒíîïŒó æ íàðŁæîâàííîØ çåºåíîØ ªàºî÷ŒîØ.
´ðó÷íóþ ôîðìóºß ââîäÿòæÿ òàŒ: =Ñ—˙˝À×(B2;B13), =ÌÀ˚Ñ(B2;B13),
=Ì¨˝(B2;B13).
10. ×òîÆß æŒîïŁðîâàòü ºŁæò æî âæåì æîäåðæŁìßì, íóæíî âßçâàòü
ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ íà ÿðºß÷Œå æ íàçâàíŁåì ºŁæòà, âßÆðàòü Œîìàíäó ˇåðå-
ìåæòŁòü/ÑŒîïŁðîâàòü, óæòàíîâŁòü ªàºî÷Œó â îŒîłŒå Ñîçäàâàòü ŒîïŁþ,
âßÆðàòü â îŒîłŒå ïåðåä ºŁæòîì Œîìàíäó ˇåðåìåæòŁòü â Œîíåö.
11. ¯æºŁ òðåÆóåòæÿ æŒîïŁðîâàòü íåæŒîºüŒî ÿ÷ååŒ, íóæíî âßäåºŁòü
ÿ÷åØŒŁ (çàïîìíŁòå Łı ŒîºŁ÷åæòâî!), íàæàòü ˇðàâŒà → ˚îïŁðîâàòü, âß-
äåºŁòü ÿ÷åØŒŁ íà äðóªîì ºŁæòå (òî æå ŒîºŁ÷åæòâî), íàæàòü ˇðàâŒà →
´æòàâŁòü.
ˆðàíŁöß ÿ÷ååŒ, ïîŒàçàííßå íà ýŒðàíå æåðßì öâåòîì, íà ïå÷àòü íå
âßâîäÿòæÿ. ×òîÆß âßâåæòŁ íà ïå÷àòü ðàìî÷ŒŁ, íóæíî âßäåºŁòü ÿ÷åØŒŁ,
íàæàòü Ôîðìàò → ß÷åØŒŁ, îòŒðßòü âŒºàäŒó ˆðàíŁöà, óŒàçàòü òŁï Ł âŁä
ºŁíŁØ.
12. ÔàØº → ÑîıðàíŁòü.
10. Excel: ôîðìóºß Ł äŁàªðàììß
˙àäàíŁå
1. ˙àïóæòŁòå ïðîªðàììó Excel Łç ªºàâíîªî ìåíþ. ˛òŒðîØòå ôàØº
«ÒàÆåºü.xls».
˝àÆåðŁòå òàÆºŁöó:
100
110
120
130
140
C D
1
2
3
4
5
6
7
8
˝åôòü
ˆàç
¸åæ
Ñòàºü
ÀºþìŁíŁØ
B
29,50 ð
EA
Öåíà
1 äîººàðà
41
38
19
23
25
Öåíà
â äîººàðàı
Öåíà
â ðóÆºÿı
˛Æœåì
ïðîäàæ
Òàìîæåííàÿ
ïîłºŁíà
2. ´âåäŁòå â ÿ÷åØŒó C4 ôîðìóºó, âß÷Łæºÿþøóþ öåíó òîâàðà
â ðóÆºÿı, ò. å. öåíó â äîººàðàı, óìíîæåííóþ íà öåíó 1 äîººàðà (Łæ-
ïîºüçóÿ «àÆæîºþòíßØ àäðåæ» ÿ÷åØŒŁ B1). ÑŒîïŁðóØòå ôîðìóºó
â ÿ÷åØŒŁ, æîîòâåòæòâóþøŁå îæòàºüíßì íàŁìåíîâàíŁÿì òîâàðà.
3. ´âåäŁòå â ÿ÷åØŒó E4 ôîðìóºó, âß÷Łæºÿþøóþ òàìîæåííóþ
ïîłºŁíó: â æºó÷àå öåíß â äîººàðàı ìåíüłå 25  10 % îò ïðîŁç-
âåäåíŁÿ öåíß â ðóÆºÿı íà îÆœåì ïðîäàæ, â ïðîòŁâíîì æºó÷àå 
5 % îò òîªî æå ïðîŁçâåäåíŁÿ. ÑŒîïŁðóØòå ôîðìóºó â ÿ÷åØŒŁ, æî-
îòâåòæòâóþøŁå îæòàºüíßì íàŁìåíîâàíŁÿì òîâàðà.
4. ÑîçäàØòå Œðóªîâóþ äŁàªðàììó æ ïîäïŁæÿìŁ äºÿ öåíß â äîº-
ºàðàı òîâàðîâ.
5. ÑîçäàØòå ªŁæòîªðàììó æ ïîäïŁæÿìŁ äºÿ öåíß â ðóÆºÿı òî-
âàðîâ.
6. ÑîçäàØòå ªðàôŁŒ æ ïîäïŁæÿìŁ äºÿ òàìîæåííîØ ïîłºŁíß.
7. ÑîıðàíŁòå òàÆºŁöó â äâóı ôàØºàı.
ˇîäæŒàçŒŁ
1. ˇóæŒ → ˇðîªðàììß4MS Excel.
ÔàØº → ˛òŒðßòü.
2. Ôîðìóºà: =B4*$B$1. ÑŁìâîº $, æòîÿøŁØ ïåðåä íàçâàíŁåì æòîºÆöà
Ł íîìåðîì æòðîŒŁ, îïðåäåºÿåò «àÆæîºþòíßØ àäðåæ» ÿ÷åØŒŁ. ÒàŒîØ àäðåæ
íå ìåíÿåòæÿ ïðŁ ŒîïŁðîâàíŁŁ.
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3. Ôîðìóºà: =¯Ñ¸¨(B4<25;0,1*C4*D4;0,05*C4*D4).
4. ˝óæíî âßäåºŁòü ÿ÷åØŒŁ A4A8, çàòåì æ íàæàòîØ ŒºàâŁłåØ Ctrl
âßäåºŁòü ÿ÷åØŒŁ B4B8, çàòåì íàæàòü ´æòàâŒà → ˜Łàªðàììà.
56. ÀíàºîªŁ÷íî óŒàçàííîìó â ï. 4.
7. ÔàØº → ÑîıðàíŁòü ŒàŒ... .
11. Internet Explorer: îæíîâíßå îïåðàöŁŁ
˙àäàíŁå
1. ˙àïóæòŁòå ïðîªðàììó. ˙àªðóçŁòå æòðàíŁöó ÓðˆÓ (www.usu.ru).
˝àØäŁòå ðàçäåº àäìŁíŁæòðàöŁŁ ÓðˆÓ Ł ôîòîªðàôŁŁ. ˛ïðîÆóØòå
ŒíîïŒŁ ˝àçàä, ´ïåðåä.
2. ˝àØäŁòå ðàçäåº æî ææßºŒàìŁ íà æòðàíŁöß äðóªŁı âóçîâ.
´ ïàïŒå ¨çÆðàííîå (âíóòðŁ Explorer) æîçäàØòå æâîþ ïàïŒó, íàçâàâ
åå æâîåØ ôàìŁºŁåØ (íàïðŁìåð, ¨âàíîâ).
ÑîıðàíŁòå â íåØ æòðàíŁöß:
 ÓðˆÓ;
 ÓˆÒÓÓˇ¨.
 ÓðˆˇÓ;
ˇîæºåäîâàòåºüíî çàªðóçŁòå ýòŁ æòðàíŁöß Łç ïàïŒŁ ¨çÆðàííîå.
3. ÑîıðàíŁòå òåŒæò Łç ðàçäåºà ÀÆŁòóðŁåíòó/ˇðàâŁºà ïðŁåìà
â ôàØºå ôîðìàòà Word (internet.doc, íà äŁæŒå «Ñ:» â æâîåØ ïàïŒå)
÷åðåç Æóôåð îÆìåíà. ´ ýòîò æå ôàØº æŒîïŁðóØòå ÷åðåç Æóôåð îÆ-
ìåíà ºþÆóþ ôîòîªðàôŁþ.
4. ˛òôîðìàòŁðóØòå ýòîò ôàØº:
 ºåâîå ïîºå  3 æì;
 ïðàâîå ïîºå  1 æì;
 âåðıíåå Ł íŁæíåå ïîºÿ  2 æì;
 âßðàâíŁâàíŁå ïî łŁðŁíå;
 àÆçàöíßØ îòæòóï  1,5 æì;
 îæíîâíîØ łðŁôò (òåŒæòà)  Times New Roman, ðàçìåð
(Œåªºü)  14;
 łðŁôò çàªîºîâŒîâ  Arial, Œåªºü  16;
 îÆòåŒàíŁå òåŒæòà âîŒðóª ôîòîªðàôŁŁ.
5. ´åðíŁòåæü â Internet Explorer. ˙àªðóçŁòå æòðàíŁöó ªîðîäà
¯ŒàòåðŁíÆóðª (www.e1.ru). ÑîıðàíŁòå åå â ôàØºå ôîðìàòà Internet
Explorer (.html) â æâîåØ ïàïŒå íà äŁæŒå «C:».
6. ˙àªðóçŁòå æòðàíŁöó ÆåæïºàòíîØ ïî÷òß â ¯ŒàòåðŁíÆóðªå
(www.002.ru). ÑîçäàØòå æâîØ ïî÷òîâßØ ÿøŁŒ. ˇîłºŁòå æåÆå ïŁæü-
ìî æ òåŒæòîì: ˇðîâåðŒà ðàÆîòß ýºåŒòðîííîØ ïî÷òß Ł ïðŁŒðåï-
ºåííßì ôàØºîì Łç ï. 4.
7. ˙àªðóçŁòå æòðàíŁöó ïîŁæŒîâîØ ïðîªðàììß Yandex (ŁºŁ
Rambler, ŁºŁ Yahoo, ŁºŁ äðóªóþ). ˝àØäŁòå æòðàíŁöß ïî òåìå «Öåíò-
ðàºŁçîâàííîå òåæòŁðîâàíŁå». ¸þÆßå äâå íàØäåííßå æòðàíŁöß æî-
ıðàíŁòü â ïàïŒå ¨çÆðàííîå (âíóòðŁ Explorer, â æâîåØ ïàïŒå).
8. ˙àØäŁòå â ÷àò «˝à ïºîòŁíŒå». ˛ïðîÆóØòå.
9. ˝àØäŁòå æòðàíŁöß æ Web-ŒàìåðàìŁ. ˛ïðîÆóØòå.
10. ˝àØäŁòå âŁäåîðîºŁŒŁ. ˛ïðîÆóØòå.
ˇîäæŒàçŒŁ
1. ˙íà÷îŒ ïðîªðàììß Internet Explorer îÆß÷íî ðàæïîºàªàåòæÿ íà ðà-
Æî÷åì æòîºå. Àäðåæ æòðàíŁöß íóæíî íàÆðàòü æ ŒºàâŁàòóðß â îŒîłŒî Àä-
ðåæ. —ŁæóíîŒ Œóðæîðà â âŁäå óŒàçóþøåªî ïàºüöà æîîòâåòæòâóåò ææßºŒå
íà äðóªóþ æòðàíŁöó ŁºŁ äðóªîØ îÆœåŒò (ðŁæóíîŒ, çâóŒîâîØ ôàØº Ł ò. ï.).
Ùåº÷Œîì ¸˚Ì íà òàŒîØ ææßºŒå ýòîò îÆœåŒò çàªðóæàåòæÿ.
2. ´ ïàïŒó ¨çÆðàííîå æîıðàíÿåòæÿ îòŒðßòàÿ æòðàíŁöà. ˇîæºå îòŒðß-
òŁÿ æòðàíŁöß íóæíî íàæàòü ¨çÆðàííîå → ˜îÆàâŁòü â ŁçÆðàííîå... → ˜î-
ÆàâŁòü â >> → Ñîçäàòü ïàïŒó → íàÆðàòü íàçâàíŁå ïàïŒŁ â îŒîłŒå ¨ìÿ
ïàïŒŁ → ŒíîïŒà OK → ŒíîïŒà OK. ˇîæºå òîªî, ŒàŒ íóæíàÿ ïàïŒà â ïàï-
Œå ¨çÆðàííîå æîçäàíà, æîıðàíåíŁå ææßºîŒ â íåØ âßïîºíÿåòæÿ ïî-äðóªî-
ìó: ¨çÆðàííîå → ˜îÆàâŁòü â ŁçÆðàííîå... → øåº÷îŒ ¸˚Ì íà ðŁæóíŒå
íóæíîØ ïàïŒŁ → ŒíîïŒà OK.
´ ïàïŒå ¨çÆðàííîå æîıðàíÿþòæÿ íå ôàØºß æî æòðàíŁöàìŁ, à òîºüŒî
ææßºŒŁ íà àäðåæà ýòŁı æòðàíŁö.
×òîÆß çàªðóçŁòü æòðàíŁöó, æîıðàíåííóþ â ïàïŒå ¨çÆðàííîå, íóæíî
íàæàòü ¨çÆðàííîå, íàâåæòŁ Œóðæîð íà æòðîŒó æ íàçâàíŁåì æâîåØ ïàïŒŁ,
â ïîÿâŁâłåìæÿ æïŁæŒå æòðàíŁö âßÆðàòü íóæíóþ Ł âßïîºíŁòü øåº÷îŒ
¸˚Ì.
3. ´ßäåºŁòü òåŒæò, ˇðàâŒà → ˚îïŁðîâàòü. ˛òŒðßòü ôàØº ôîðìàòà
Word (åæºŁ íóæíî, æîçäàòü åªî), ˇðàâŒà → ´æòàâŁòü.
˜ºÿ ŒîïŁðîâàíŁÿ ôîòîªðàôŁŁ íà ïåðâîì łàªå íóæíî âßâåæòŁ íà íåØ
ŒîíòåŒæòíîå ìåíþ Ł âßÆðàòü Œîìàíäó ˚îïŁðîâàòü. ´òîðîØ łàª àíàºîªŁ-
÷åí ŒîïŁðîâàíŁþ òåŒæòà.
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5. ÑîıðàíåíŁå æòðàíŁöß â âŁäå ôàØºà ôîðìàòà .html ïîºåçíî, åæºŁ
íóæíî ïðîæìîòðåòü æòðàíŁöó íà Œîìïüþòåðå, íå ïîäŒºþ÷åííîì Œ æåòŁ.
˜ºÿ ýòîªî íà Œîìïüþòåðå æ âßıîäîì â æåòü Internet æòðàíŁöó æîıðàíÿþò
â ôàØº, ïåðåíîæÿò íà âòîðîØ Œîìïüþòåð, çàªðóæàþò ïðîªðàììó Internet
Explorer â àâòîíîìíîì ðåæŁìå, îòŒðßâàþò ôàØº Ł ïðîæìàòðŁâàþò æîıðà-
íåííóþ æòðàíŁöó.
ÔàØº → ÑîıðàíŁòü ŒàŒ... → óŒàçàòü òŁï ôàØºà html, íàÆðàòü Łìÿ
ôàØºà, íàæàòü ŒíîïŒó ÑîıðàíŁòü.
6. ÑºåäóØòå ŁíæòðóŒöŁÿì, æîäåðæàøŁìæÿ íà ýòîØ æòðàíŁöå (ðåªŁæò-
ðàöŁÿ, æîçäàíŁå ýºåŒòðîííîªî àäðåæà, æîçäàíŁå Ł îòïðàâŒà ïŁæüìà æ âºî-
æåíŁåì, ïðîæìîòð ïî÷òîâîªî ÿøŁŒà Ł ÷òåíŁå ïŁæüìà).
7. ÝòŁ ïîŁæŒîâßå ïðîªðàììß ðàæïîºîæåíß íà æòðàíŁöàı æ àäðåæà-
ìŁ: Yandex.ru Ł ò. ï.
8. ÑæßºŒà íà ÷àò «˝à ïºîòŁíŒå» ðàæïîºîæåíà íà æòðàíŁöå ¯Œàòå-
ðŁíÆóðªà.
9. ÑæßºŒŁ íà Web-Œàìåðß ìîªóò ðàæïîºàªàòü íà æòðàíŁöå ¯Œàòå-
ðŁíÆóðªà. ˜ðóªŁå Web-Œàìåðß ìîæíî íàØòŁ, Łæïîºüçóÿ ïîŁæŒîâßå ïðî-
ªðàììß.
10. ¨æïîºüçóØòå ïîŁæŒ.
12. Power Point: îæíîâíßå îïåðàöŁŁ
˙àäàíŁå
1. ˙àïóæòŁòå ïðîªðàììó. ÑîçäàØòå ïðåçåíòàöŁþ Łç 5 æºàØäîâ:
ˇåðâßØ æºàØä: çàªîºîâîŒ «¨íôîðìàòŁŒà», ïîäçàªîºîâîŒ «¸åŒ-
öŁÿ ïåðâàÿ».
´òîðîØ æºàØä: íàçâàíŁå æºàØäà «˛ïðåäåºåíŁå ŁíôîðìàòŁŒŁ».
ÑîäåðæŁìîå æºàØäà  òåŒæò:
¨íôîðìàòŁŒà  íàó÷íàÿ äŁæöŁïºŁíà, Łçó÷àþøàÿ âîïðîæß, æâÿçàí-
íßå æ ïîŁæŒîì, æÆîðîì, ıðàíåíŁåì, ïðåîÆðàçîâàíŁåì Ł Łæïîºüçîâà-
íŁåì ŁíôîðìàöŁŁ â ðàçºŁ÷íßı æôåðàı ÷åºîâå÷åæŒîØ äåÿòåºüíîæòŁ.
ÒðåòŁØ æºàØä: íàçâàíŁå æºàØäà «¸îªŁ÷åæŒàÿ æıåìà ïåðæîíàºü-
íîªî Œîìïüþòåðà». ÑîäåðæŁìîå æºàØäà  ðŁæóíîŒ, æîçäàííßØ æ ïî-
ìîøüþ àâòîôŁªóð (ðŁæ. 2).
×åòâåðòßØ æºàØä  îðªàíŁçàöŁîííàÿ äŁàªðàììà (ðŁæ. 3).
—Łæ. 2
ˇðîöåææîð
ÑŁæòåìíàÿ łŁíà äàííßı
˛ïåðàòŁâíàÿ
ïàìÿòü
ˇîæòîÿííàÿ
ïàìÿòü
´âîä
´ßâîä
´íåłíŁå
óæòðîØæòâà
˜ŁæïºåØ
ˇðŁíòåð
˚ºàâŁàòóðà
Ìßłü
ÑŒàíåð
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ˇÿòßØ æºàØä: âæòàâŁòü Łç ôàØºà æ ºàÆîðàòîðíîØ ðàÆîòîØ 6 òàÆ-
ºŁöó. ´ Œà÷åæòâå íàçâàíŁÿ æºàØäà âæòàâüòå çàªîºîâîŒ òàÆºŁöß.
2. ÓæòàíîâŁòå åäŁíîå îôîðìºåíŁå äºÿ âæåı æºàØäîâ.
3. ÓæòàíîâŁòå íåæŒîºüŒî âŁäîâ àíŁìàöŁŁ.
4. ÓæòàíîâŁòå ðåæŁì àâòîìàòŁ÷åæŒîØ æìåíß æºàØäîâ ïðŁ ïî-
Œàçå ïðåçåíòàöŁŁ.
5. ÑîıðàíŁòå ïðåçåíòàöŁþ â ôàØºå.
ˇîäæŒàçŒŁ
1. ˙àïóæòŁòü ïðîªðàììó ìîæíî Łç ªºàâíîªî ìåíþ, ðàçäåº ˇðîªðàì-
ìß4. ˇåðâßØ òŁòóºüíßØ æºàØä ïðåçåíòàöŁŁ æîçäàåòæÿ àâòîìàòŁ÷åæŒŁ.
˙àïîºíŁòå åªî, æºåäóÿ ðàçìåòŒå. ´òîðîØ Ł æºåäóþøŁå æºàØäß âæòàâºÿþò-
æÿ æ ïîìîøüþ ´æòàâŒà → Ñîçäàòü æºàØä. ´ßÆðàòü ïîäıîäÿøŁØ ìàŒåò
ðàçìåòŒŁ æºàØäà. —ŁæóíŒŁ àâòîôŁªóð æîçäàþòæÿ æ ïîìîøüþ ´æòàâŒà →
—ŁæóíîŒ → ÀâòîôŁªóðß. —ŁæóíîŒ îðªàíŁçàöŁîííîØ äŁàªðàììß æîçäàåò-
æÿ æ ïîìîøüþ ´æòàâŒà → —ŁæóíîŒ → ˛ðªàíŁçàöŁîííàÿ äŁàªðàììà. ˚î-
ïŁðîâàíŁå òåŒæòà Łç ôàØºà âßïîºíÿåòæÿ æ ïîìîøüþ Æóôåðà îÆìåíà (˚î-
ïŁðîâàòü + ´æòàâŁòü).
2. Ôîðìàò → ˛ôîðìºåíŁå æºàØäà.
3. ˇîŒàç æºàØäîâ → ÝôôåŒòß àíŁìàöŁŁ.
4. ˇîŒàç æºàØäîâ → Ñìåíà æºàØäîâ.
5. ÔàØº → ÑîıðàíŁòü ŒàŒ... .
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